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KATA PENGANTAR
Dengan mengucapkan syukur kehadirat Allah SWT yang telahmemberikan rahmat dan karunia-Nya sehingga penulis dapatmenyelesaikan tulisan ini. Buku ini berisikan langkah praktis bagipengambil kebijakan seperti tenaga kependidikan termasukpengawas, kepala sekolah, dosen dan guru.Buku ini memuat berbagai panduan yang dapat diterapkan olehpara pengambil kebijakan pendidikan, yaitu tenaga kependidikanseperti pengawas, kepala sekolah, para guru dan dosen yang inginmenampilkan kinerjanya secara optimal dalam melakukan adminis-tasi dan supervisi pendidikan. Balam buku ini juga diuraikanberkaitan dengan manajemen kelas, agar guru dan dosen dapatmembuat siswa dapat belajar secara aman dan nyaman. Beberapamateri yang dikemas dalam buku ini adalah: (1) konsep dasaradministrasi pendidikan (2) ruang lingkup dan fungsi administrasipendidikan (3) fungsi fungsi administrasi/manajemen pendidikanlainnya (4) tugas-tugas adminisrasi/manajemen di sekolah (5)pengelolaan sekolah melalui manajemen berbasis sekolah (mbsprinsip-prinsip supervisi pendidikan) (6) manajemen Kelas (7)konsep dasar supervisi pendidikan (8) tujuan, peran , dan fungsiserta ruang lingkup supervisi (9) prinsip-prinsip supervisi pendidi-kan (10) proses supervisi pendidikan (11) teknik-teknik supervisipendidikan (12) supervisi pengajaran berbasis kecerdasanemosional
Risnawati
iv




KATA PENGANTAR ............................................................................ iii
DAFTAR ISI ........................................................................................... v
BAB I. KONSEP DASAR ADMINISTRASIA. Sasaran ...................................................................................................1B. Pengertian Administrasi Pendidikan ........................................2C. Keterkaitan antara Administrasi, Manajemen, Kepemimpi-nan, Hubungan Kemanusiaan, dan Organisasi .....................6D. Prinsip-prinsip dan Tujuan Administrasi ............................. 12E. Proses Administrasi Pendidikan .............................................. 16
BAB II. RUANG LINGKUP ADMINISTRASI PENDIDIKANA. Ruang Lingkup Administrasi Pendidikan … ........................ 21B. Fungsi Administrasi Pendidikan .............................................. 26
BAB III. FUNGSI-FUNGSI ADMINISTRASI PENDIDIKANA. Tugas dan Fungsi Manajer .......................................................... 45B. Tiga Buah Fungsi Manajemen Pendukung lainnya .......... 46C. Fungsi Pendorongan ...................................................................... 46D. Kepemimpinan ................................................................................ 71E. Pengambilan Keputusan .............................................................. 83
Risnawati
vi
BAB IV. TUGAS ADMINISTRASI PENDIDIKAN DI SEKOLAHA. Pengelolaan Peserta Didik ........................................................... 99B. Pengelolaan Tenaga Pendidik dan Kependidikan .......... 112C. Pengelolaan Sarana dan Prasarana ...................................... 127D. Pengelolaan Anggaran ............................................................... 134E. Tata Laksana/Tata Usaha.......................................................... 141F. Pengelolaan Organisasi ............................................................. 145
BAB V. MANAJEMEN BERBASIS SEKOLAHA. Manajemen Berbasis Sekolah ................................................ 153B. Kemampuan Dasar Pengawas Sekolah............................... 162C. Administrasi Sekolah dalam Lingkungan Fisik & SosioEmosional ....................................................................................... 163
BAB  VI. MANAJEMEN KELASA. Latarbelakang perlunya Manajemen Kelas ....................... 179B. Konsep Dasar Manajemen Kelas ........................................... 183C. Tujuan dan Ruang Lingkup Manajemen Kelas ................ 186D. Pengelolaan Kelas dan Pengajaran ....................................... 189E. Prosedur Manajemen Kelas ..................................................... 193
BAB VII. KONSEP DASAR SUPERVISI PENDIDIKANA. Latarbelakang Perlunya Supervisi Pendidikan ............... 211B. Hakikat Supervisi Pengajaran................................................ 213C. Tujuan dan Kegunaan Supervisi ........................................... 216D. Perbedaan Supervisi dan Inspeksi ....................................... 218E. Hubungan Administrasi dan Supervisi Pendidikan ...... 221
BAB VIII.  TUJUAN & PERAN SERTA RUANG LINGKUP
SUPERVISI PENDIDIDKANA. Tujuan Supervisi .......................................................................... 223B. Peranan Supervisi ....................................................................... 227
vii
C. Fungsi Supervisi........................................................................... 229D. Ruang Lingkup Supervisi ......................................................... 231
BAB IX. PRINSIP-PRINSIP SUPERVISI PENDIDIKAN ........ 233
BAB X. PROSES SUPERVISI PENDIDIKAN........................... 239
BAB XI. TEKNIK-TEKNIK SUPERVISI PENDIDIKAN .......... 247
BAB XII. SUPERVISI PENGAJARAN DENGAN MANAJEMEN
EMOSI ..................................................................................... 255







A. SasaranSetelah mempelajari bab ini diharapkan pembaca dapatmemahami:1. Pengertian administrasi/manajemen pendidikan2. Keterkaitan antara administrasi, manajemen, kepemimpinan,hubungan kemanusiaan, dan organisasi3. Prinsip-prinsip dan tujuan administrasi/manajemen pendidikan4. Proses administrasi/manajemen pendidikanSalah satu tenaga kependidikan yang dinilai strategik danpenting untuk meningkatkan kinerja sekolah/madrasah dan kepalasekolah/ madrasah adalah tenaga pengawas sekolah/madrasah.Pengawas sebagai tenaga fungsional kependidikan bertanggungjawab dalam membina kemapanan profesional guru untukmempertinggi mutu pembelajaran & membina kepala sekolah dalammeningkatkan mutu penyelenggaraan pendidikan. Usaha-usahayang dilakukan untuk meningkatkan mutu tenaga pengawassekolah/madrasah antara lain adalah penyempurnaan sejumlahunsur mulai dari rumusan konsep dasar pengawasan, peranan danfungsi pengawas, kompetensi kualifikasi dan sertifikasi, rekrutmendan seleksi, penilaian kinerja, pengembangan karir, pendidikan danpelatihan, penghargaan dan perlindungan sampai pada pember-hentian dan pensiun. Masalahnya adalah pengawas sekolah/
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madrasah selama ini masih banyak yang belum mengetahui danmemahami peranan yang harus dimainkannya serta fungsi yangdiembannya. Terlebih-lebih melaksanakan peranan dan fungsitersebut. Kinilah saatnya untuk meningkatkan kemampuan profes-sional pengawas, agar peran dan fungsinya sebagai pengawas dalamdilaksanakan secara optimal.Seorang administrator dan supervisor professional senantiasaberorientasi pada nilai-nilai, sikap, dan perbuatan professional.Artinya perbuatannya berpijak pada suatu teori sistematis yangmemadai dan kode etik jabatannya. Maka bahan ajar ini berusahauntuk meletakkan dasar-dasar teoretis bagi praktek professionalsesuai dengan yang dicita-citakan.Peran supervisor yang professional, tidak hanya sebagaipembina kepala sekolah dalam melaksanakan manajerial sekolahdan guru dalam proses pembelajaran, tetapi juga sebagai pengatur,pemimpin, penilai, juru penerang. Secara garis besar tugas penga-was professional itu  dapat dikelompokkan menjadi dua bagiansebagai administrator/sebagai manajerial dan sebagai supervisor.Uraian selanjutnya akan dibahas tentang administrasi dan supervisipegawas. Administrasi itu sering disamakan dengan istilah manaje-men dalam penggunaannya, namun sesungguhnya  administrasilebih luas dari manajemen. Manajemen adalah penerapan adminis-trasi dalam situasi khusus yaitu organisasi tertentu. Secara khususakan dibahas keterkaitan antara istilah-istilah yang sering di-gunakan dalam praktek penyelenggaraan pendidikan.
B. Pengertian Administrasi PendidikanAdministrasi pendidikan sering diartikan sebagai prosespengembangan kegiatan kerjasama sekelompok orang untukmencapai tujuan yang telah ditetapkan, yaitu untuk mencapai tujuanpendidikan. Proses pengendalian kegiatan kelompok berkenaandengan kegiatan perencanaan (planning); pengaturan (organizing);menggerakkan (actua-ting); pengawasan (controlling) sebagaisuatu proses untuk mencapai tujuan.Pengertian administrasi pendidikan telah diungkapkan olehbeberapa ahli, dipandang dari fokus yang berbeda sesuai konsep
3teoretis yang melandasinya. Berikut ini dikemukan beberapapendapat tentang administrasi pendidikan.1. Stephen J. Knezeich (1984:9) dalam buku Administration of Pub-
lic Education mendefinisikan bahwa :
Educational administration is a specialized set of organizational
functions whose primary purposes are to insure the efficient and
effective delivery of relevant educational service as well as imple-
mentation of legislative policies through planning, decision mak-
ing, and ledership behavior that keeps the organizations focused
on predetermined objectives, provides for optimum allocation and
most productive uses, stimulates and coordinated professional and
other personnel to produce a coherent social system and desirable
organizational climat, and facilitates determination of essential
changes to satisfy future and emerging needs of student and
sociaty.Makna dari uraian tersebut, menunjukkan kompleksitasaktivitas yang saling ketergantungan. Administrasi pendidikanmerupakan sekumpulan fungsi-fungsi organisasi yang memilikitujuan utama untuk menjamin efisiensi dan efektivitas pelayananpendidikan, sebagaimana pelaksanaan kebijakan melaluiperencanaan, pengambilan keputusan, perilaku kepemimpinan,penyiapan alokasi sumber daya, stimulus dan koordinasipersonil, dan iklim organisasi yang kondusif, serta menentukanperubahan esensial fasilitas untuk memenuhi kebutuhan pesertadidik dan masyarakat di masa depan.2. Oteng Soetisna (1993: 29) mengemukakan bahwa teoriadministrasi pendidikan dapat diartikan sebagai seperangkatkonsep, asumsi, generalisasi, yang secara sistematis menjelaskanperilaku dalam organisasi pendidikan. Hadari Nawawi (1981 :11) mengemukakan administrasi pendidikan, adalah rangkaiankegiatan atau keseluruhan proses pengendalian usaha kerjasamasekelompok orang untuk mencapai tujuan pendidikan, secaraberencana dan sistematis yang diselenggarakan di lingkungantertentu, terutama lembaga pendidikan formal.
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3. Engkoswara (1987:1) mengemukakan bahwa “administrasipendidikan dalam arti seluas-luasanya adalah suatu ilmu yangmempelajari penataan sumber daya untuk mencapai tujuanpendidikan secara produktif”. Selanjutnya mengatakan penataanmengandung makna, “mengatur, manajemen, memimpin,mengelola atau mengadministrasikan sumber daya yang meliputimerencanakan, melaksanakan dan mengawasi, atau membina”.Sumber dayanya terdiri dari; (1) sumber daya manusia (pesertadidik, pendidik, dan pemakai jasa pendidikan), (2) sumberbelajar atau kurikulum (segala sesuatu yang disediakan lembagapendidikan untuk mencapai tujuan), dan (3) fasilitas (peralatan,barang, dan keuangan yang menunjang kemungkinan terjadinyapendidikan). Tujuan pendidikan yang produktif berupa prestasiyang efektif, dan suasana atau proses yang efisien. Selanjutnyakeberhasilan pencapaian tujuan pendidikan yang produktifdapat dilihat dari sudut administratif, psikologis, dan ekonomis.Hal ini didasarkan pada pendapat Allan Thomas (1971 : 12-23)bahwa pendidikan yang produktif memiliki tiga fungsi yaitu; (1)
the administrator’s production function (PF1), (2) the psycholo-
gist production function (PF2) and the economicst’s production
function (PF3).Pendapat yang telah diuraikan, mengandung kesamaan yangintinya menyangkut; (1) tujuan pendidikan, (2) manusia yangmelakukan kerjasama, (3) proses sistemik dan sistematik, (4)sumber-sumber yang didayagunakan. Dengan demikian penulisberpandangan bahwa administrasi pendidikan dapat diartikan,sebagai suatu cabang ilmu admiistrasi yang mempelajari penataansumberdaya menyangkut; manusia, kurikulum atau sumber belajardan dana, serta upaya penetapan pencapaian tujuan secara opti-mal dalam iklim organisasi yang harmonis dan dinamis.Berikut akan dikemukakan definisi administrasi pendidikanyang terangkum dari berbagai aspek. Pertama, administrasi pen-didikan mempunyai pengertian kerjasama untuk mencapai tujuanpendidikan. Seperti kita ketahui, tujuan pendidikan itu merentangdari tujuan yang sederhana sampai tujuan yang kompleks, ter-gantung lingkup dan tingkat pegertian pendidikan yang dimaksud.
5Tujuan pendidikan dalam satu jam pelajaran di kelas satu sekolahmenengah pertama, misalnya, lebih mudah di rumuskan dan di capaidi bandingkan dengan tujuan pendidikan luar sekoalh untuk sekolahuntuk orang dewasa atau tujaun pendidikan nasional. Jika tujuanitu kompleks, maka cara mencapai tujuan itu juga kompleks, danseringkali tujuan yang demikian itu tidak dapat di capai oleh satuorang saja, tetapi harus melalui kerjasama dengan orang lain, dengansegala aspek kerumitannyaKedua, administrasi pendidikan mengandung pengertianproses untuk mencapai tujuan pendidikan. Proses itu di mulai dariperencanaan, pengorganisasian, pengarahan, pemanduan, danpenilaian. Perencanaan meliputi kegiatan menetapkan apa yangingin di capai, bagaimana mencapainya, berapa lama, berapa or-ang yang di perlukan dan berapa banyak biaya. Perencanaan ini dibuat sebelum suatu tindakan di laksanakan.Ketiga, administrasi pendidikan dapat di lihat dengan kerangkaberpikir sistem. Sistem adalah keseluruhan yang terdiri dari bagian-bagian dan bagian-bagian itu berinteraksi dalam suatu proses untukmengubah masukan menjadi keluaran.Keempat, administrasi pendidikan juga dapat di lihat dari segimanajemen. Jika administrasi di lihat dari sudut ini, perhatiantertuju kepada usaha untuk melihat apakah pemanfaatan sumber-sumber yang ada dalam mencapai tujuan pendidikan sudah men-capai sasaran yang di tetapkan dan apakah dalam pencapaian tujuanitu tidak terjadi pemborosan. Sumber yang di maksud dapat berupasumber manusia, uang, sarana, dan prasarana maupun waktu.Kelima, administrasi pendidikan juga dapat di lihat dari segikepemimpinan. Administrasi pendidikan di lihat dari kepemim-pinan merupakan usaha untuk menjawab pertanyaan bagaimanakemampuan administrator pendidikan itu, apakah ia dapat melak-sanakan tut wuri handayani, ing madya magun karso, dan ing ngarsosung tulodho dalam mencapai tujaun pendidikan.Keenam, administrasi pendidikan juga dapat di lihat dari pro-ses pengambilan keputusan. Kita tahu bahwa melakukan kerja samadan memimpin kegiatan sekelompok orang bukanlah pekerjaan
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yang mudah. Setiap kali, administrator di hadapkan kepada ber-macam-macam masalah, ia harus memecahkan masalah itu.Ketujuh, administrasi pendidikan juga dapat di lihat dari segikomunikasi. Komunikasi dapat di artikan secara sederhana sebagaiusaha untuk membuat orang lain mengerti apa yang kita maksud-kan dan kita juga mengerti apa yang di maksudkan orang lain.Kedelapan, administrasi seringkali di artikan dalam pengertianyang sempit yaitu kegiatan ketatausahaan yang intinya adalahkegiatan rutin catat mencatat, mendokumentasikan kegiatan,menyelenggarakan surat menyurat dengan segala aspeknya, sertamempersiapkan laporan.
C. Keterkaitan antara Administrasi, Manajemen,
Kepemimpinan, Hubungan Kemanusiaan, dan
OrganisasiAdministasi, manajemen, hubungan kemanusiaan, dan organi-sasi dalam konteks penyelenggaraan pendidikan mempunyai kaitanantara yang satu dengan yang lainnya. Kaitan tersebut dapat dilihatpada uraian berikut. Karena istilah administrasi udah diuraikan padabagian terdahulu, makanya uraian berikutnya hanya difokuskanpada istilah manajemen, kepemimpinan, hubungan kemanusiaan,dan organisasi
1. ManajemenManajemen merupakan kemampuan dan keterampilan khususuntuk melakukan suatu kegiatan baik bersama orang lain ataumelalui orang lain dalam mencapai tujuan organisasi. Istilahmanajemen ini dikenal juga dengan pengelolaan. Hersey danBlanchard memberikan arti pengelolaan sebagai berikut: “Manage-
ment as working with and through individuals and groups to ac-
complish organizational goals” (pengelolaan merupakan kegiatanyang dilakukan bersama dan melalui orang-orang serta kelompokdengan maksud untuk mencapai tujuan-tujuan organisasi) (1982:23). Stoner (1981) mengemukakan bahwa : “Management is the
process of planning, organizing, loading and controlling the efforts
of organizing members and of using all other organizational re-
7sources to achieve stated organizational goals” (Sumijo dan Soebedjo,1986: 2 - 4).Implementasi kedua pengertian tersebut di atas adalah bahwamanajemen merupakan serangkaian kegiatan merencanakan,mengorganisasikan, menggerakkkan, mengendalikan danmengembangkan terhadap segala upaya dalam mengatur danmendayagunakan sumber daya manusia, sarana dan prasaranasecara efisien dan efektif untuk mencapai tujuan organisasi yangtelah ditetapkan.Dalam kedua pengertian tersebut di atas terdapat tiga dimen-si penting. Dimensi pertama, bahwa dalam manajemen terjadikegiatan yang dilakukan oleh seorang pengelola (pemimpin)bersama orang lain atau kelompok. Dimensi ini menunjukkanpentingnya kemampuan dan keterampilan yang perlu dimiliki olehpengelola untuk melakukan hubungan kemanusiaan dan untukmempengaruhi orang lain. Singkatnya hubungan kemanusiaanmenjadi dimensi utama dalam kegiatan pengelolaan.
Dimensi kedua, menunjukkan bahwa kegiatan yang dilakukanbersama dan melalui orang lain itu mempunyai tujuan yang akandicapai. Dimensi ketiga, pengelolaan itu dilakukan dalam oragnisasi,sehingga tujuan yang akan dicapai adalah tujuan organisasi. Secarasingkat dapat dikemukakan bahwa ketiga dimensi tersebut memer-lukan pengelola yang memiliki kemampuan dan keterampilantentang hubungan kemanusiaan untuk mempengaruhi orang laindalam rangka mencapai tujuan organisasi secara efektif dan efisien.Berdasarkan pengertian administrasi dan manajemen seba-gaimana dikemukakan di atas maka dapat dirinci persamaan danperbedaannya. Persamaannya adalah :a. Sama-sama memerlukan kerjasama antara dua orang atau lebih.b. Tujuan organisasi yang ingin dicapai ditentukan secara rasional.c. Adminidtrator dan pengelola -tidak menjalankan sendiri kegiatanoperasional.Sedangkan perbedaannya adalah :a. Administrasi mempunyai fungsi untuk menentukan tujuan yangingin dicapai dan menetapkan berbagai kebijaksanaan umum
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guna mencapai tujuan tersebut. Manajemen mempunyai fungsiuntuk merencanakan, menyelenggarakan dan menilai kegiatandalam mencapai tujuan organisasi / lembaga. Kegiatan dalammanajemen itu sudah tentu ada dalam ruang lingkup kebijak-sanaan umum yang dirumuskan dalam administrasi.b. Fungsi administrasi bersifat menyeluruh dan berlaku untuksemua organisasi, sedangkan fungsi manajemen dibatasi dalamsuatu organisasi / lembaga.Pada administrasi dan manajemen terdapat unsur kepemim-pinan tercermin dalam interaksi, saling berhubungan, ataukerjasama antar manusia baik individu dengan orang lain atau antaraindividu dengan kelompok.
2. KepemimpinanPengertian kepemimpinan (leadeship) berbeda denganpemimpin (leader). Kepemimpinan adalah kemampuan untukmempengaruhi orang lain atau kelompok dengan maksud untukmencapai suatu tujuan. Hersey dan Blanchard (1977: 44) mende-fenisikan kepemimpinan adalah : Setiap upaya seseorang yangmencoba untuk mempengaruhi perilaku seseorang atau kelompok.Upaya mempengaruhi perilaku ini bertujuan untuk mencapai tujuanperorangan. Tujuan perorangan itu mungkin bersamaan ataumungkin pula berbeda dengan tujuan organisasi (Sudjana, 2000:20). Sedangkan pemimpin (leader) ialah seseorang atau kelompokorang yang disebut pemimpin yang mempengaruhi orang lain /kelompok dalam upaya mencapai tujuan lembaga atau tujuanorganisasi yang ia pimpin.Pengertian kepemimpinan yang agak berdekatan dengandefenisi tersebut dikemukakan oleh Stogdill (1948) adalah “‘leader-
ship is the process of nfluencing group activities forward goal set-
ting and goal achievemet” (kepemimpinan adalah proses mempe-ngaruhi kegiatan kelompok dalam upaya menyusun dan mencapaitujuan) (Sudjana, 2000: 20).Selanjutnya Stogdill mengemukakan bahwa kepemimpinanmemiliki sepuluh dimensi :
9a. Kepemimpinan adalah seni untuk menciptakan kesesuaianpaham dalam suatu kelompok.b. Kepemimpinan merupakan persesuaian atau himbauan bukapaksaan.c. Kepribadian yang tercermin dalam sifat dan watak yang unggul,sehingga keunggulan itu menimbulkan pengaruh terhadap pihakyang dipimpin.d. Tindakan atau perilaku untuk mengarahkan kegiatan bersamadalam mencapai kepentingan dan tujuan bersama.e. Fokus dari proses kegiatan kelompok sehingga kepemimpinanitu dapat melahirkan gagasan baru, perubahan baru, dan suasanayang kondusif untuk menimbulkan aktivitas kelompok.f. Hubungan kekuasaan, dalam arti bahwa pihak yang lebih banyakmempengaruhi orang lain dari pada dipengaruhi oleh orang lain.g. Sarana untuk mencapai tujuan. Pemimpin merupakan kekuatandinamik yang dapat mendorong mengarahkan dan meng-koordinasikan sumber-sumber yang ada untuk mencapai tujuanyang ditetapkan.h. Kepemimpinan terjadi sebagai basil interaksi antara seseorangdengan orang lain atau kelompok (akibat perilaku kelompok yangmengakui dan mendukung kepemimpinan tersebut). Peran yangberbeda, pemimpin mempunyai peran yang berbeda denganyang dipimpin.i. Jabatan inisiasi yang berstruktur. Artinya bukan jabatan pasifmelainkan sebagai jabatan aktif dan berinisiatif di dalam suatustruktur kegiatan pencapaiann tujuan.Manajemen dan kepemimpinan terdapat persamaan danperbedaan. Persamaannya adalah sama-sama mempengaruhi or-ang lain atau pihak lain, dan juga sama-sama menggunakan prinsip-prinsip dan pendekatan hubungan kemanusiaan. Sedangkanperbedaannya adalah :a. Manajemen merupakan upaya penerapan kepemimpinan dalamorganisasi / lembaga.
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b. Dalam kepemimpinan tidak disyaratkan adanya tujuan organi-sasi sedangkan dalam manajemen, tujuan organisasi menjadisyarat utama.c. Kepemimpinan dapat terjadi di dalam situasi apa pun dan kapanpun, sedangkan pengelolaan terjadi dalam situasi berorganisasi.
3. Hubungan KemanusiaanHubungan kemanusiaan (human relations) dimaksudkan seba-gai keseluruhan rangkaian hubungan, baik formal maupun infor-mal, antara yang memimpin (mempengaruhi) dan pihak yangdipimpin (dipengaruhi). Adanya hubungan kemanusiaan ini dimak-sudkan untuk terbinanya kerjasama dalam satu kesatuan yangkompak, tumbuhnya suasana kerja yang akrab dan serasi, sertaterwujudnya partisipasi yang tinggi dalam melakukan kegiatanuntuk mencapai tujuan. Dengan demikian arah pembinaan hubu-ngan kemanusiaan ialah untuk menciptakan suasana yang kondusifdalam melaksanakan kegiatan-kegiatan yang bertujuan.Hubungan kemanusiaan menjadi inti dalam interaksi antarapihak yang memimpin dengan pihak yang dipimpin mempengaruhiperilaku pihak yang dipimpin dalam suatu organisasi, merupakansalah satu fungsi manajemen.
4. OrganisasiOrganisasi merupakan unsur penting dalam manajemen.Manajemen tidak bermakna apabila organisasi atau lembaga tidakada. Siagian (1982) mengemukakan bahwa organisasi dapatdipandang sebagai wadah dan sebagai rangkaian hirarki. Sebagaiwadah menunjukkan bahwa di dalam organisasi itu terdapat ber-bagai kegiatan berdasarkan fungsi manajemen. Sebagai rangkaianhirarki dapat digambarkan bahwa dalam organisasi itu terdapattingkat kedudukan dan tugas orang-orang yang terikat secara resmi.Sebagai wadah, organisasi itu bersifat statis, sedangkan sebagairangkaian hirarki, organisasi mencakup proses dinamis yangmewujudkan kegiatan-kegiatan terarah untuk mencapai tujuanorganisasi yang telah ditetapkan.
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Organisasi memiliki tiga komponen penting. Pertama, organi-sasi mesti mempunyai tujuan. Kedua, organisasi mempunyai pro-gram/kegiatan, strategi, dan metode untuk mencapai tujuanorganisasi. Ketiga, organisasi mempunyai pemimpin atau manajeryang bertanggung jawab dalam mencapai tujuan. Stoner (1981)mengemukakan delapan tugas manajer dalam organisasi yaitu :a. Menimbulkan tanggung jawabb. Mampu menciptakan keseimbangan diantara persaingan untukmencapai tujuanc. Mampu berfikir konseptuald. Bekerjasama dan melalui orang laine. Mampu menjadi penengah (moderator)f. Mampu bertindak sebagai palitisig. Berperan sebagai diplomath. Dapat mengambil keputusan yang sulit bagi orang lain. (Sudjana,2000: 26)Hicks dan Gullet dalam Sumidjo dan Soebedjo (1986 : 24)mengemukakan bahwa seorang yang memimpin organisasi ituharus : “bersikap adil, memberikan sugesti, mendukung tercapainyatujuan, sebagai katalisator, menciptakan rasa aman, sebagai wakilorganisasi, sumber inspirasi, dan yang terakhir mau menghargai.administrasi lebih luas dari manajemen. Manajemen adalah pene-rapan administrasi dalam situasi khusus yaitu organisasi tertentu.Kepemimpinan merupakan unsur penting untuk mendinamisasihubungan kemanusiaan. Dengan adanya hubungan kemanusiaanini akan memungkinkan penerapan fungsi-fungsi manajemendalam organisasi yang didasarkan atas penghargaan terhadap nilai-nilai kemanusiaan. Secara singkat dapat dikemukakan bahwa keha-diran organisasi mutlak diperlukan agar fungsi-fungsi manajemendapat dilakukan dengan berdaya guna dan berhasil guna dalammencapai tujuan organisasi.
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D. Prinsip-prinsip dan Tujuan Administrasi/Manajemen
Pendidikan1. Prinsip-prinsip Administrasi/Manajemen Pendidikana. FleksibilitasDalam melaksanakan administrasi/manajemen pendidikanhendaknya mengingat faktor-faktor ekosistem dan kemam-puan untuk menyediakan fasititas bagi berlangsungnya pro-gram-program pendidikan pada lembaga tertentu.b. Prinsip efisien dan efektivitasPrinsip ini mesti digunakan sebagai landasan operasional bagikegiatan manajemen pendidikan di sekolah. Karena prinsipefisien ini tidak hanya menyangkut penggunaan waktu secaratepat, melainkan juga menyangkut masalah pendayagunaantenaga secara optimal ini berarti bahwa perlu diusahakantingkat efisiensi dan efektivitas yang tinggi dalam menyeleng-garakan pendidikan di sekolah.c. Prinsip berorientasi pada tujuanSemua kegiatan pendidikan hendaknya berorientasi kepadatujuan pendidikan yang akan dicapai. Dengan berorientasinyapada tujuan kegiatan belajar mengajar tetap dapat terarah.d. Prinsip kontinuitasMelaksanakan manajemen pendidikan di sekolah prinsipkontinuitas ini, hendaknya digunakan sebagai landasanoperasional. Implikasi prinsip ini antara lain bahwa programpengajaran yang disusun untuk setiap bidang studi harusdisusun secara integral agar jelas perbedaannya antara pokokbahasan yang kelihatannya sama tetapi diberikan pada tingkatpendidikan yang berbeda.e. Prinsip pendidikan seumur hidupTugas sekolah tidak hanya membina pengetahuan dan keca-kapan yang berguna untuk dimanfaatkan secara langsungsetelah mereka lulus, melainkan juga menyiapkan sikap dannilai serta kemampuan untuk belajar terus bagi perkemba-ngan pribadinya. Dalam melaksanakan manajemen pen-
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didikan kiranya prinsip ini perlu digunakan sebagai landasanoperasional.Selain prinsip yang dikemukakan di atas ada prinsip lainyang merupakan sesuatu yang dibuat sebagai pegangan untukmencapai tujuan yang telah ditetapkan.Diantara prinsip-prinsipadministrasi pendidikan antara lain :a. Adanya sumber daya manusia (SDM) atau sekelompokmanusia (sedikitnya dua orang) untuk ditatab. Adanya tiugas/fungsi yang harus dilaksanakn maksudnya adasebuah kerjasama dari sekelompok orangc. Adanya penataan/pengaturan dari kerjasama tersebutd. Adanya non manusia seperti peralatan dan perlengkapan yangdiperlukan dan yang harus ditatae. Adanya tujuan yang hendak di capai bersama dari kerjasamatersebut (Purwanto:2007)Ada sebuah prinsip-prinsip administrasi yang menyinggungorganisasi, diantara prinsip-prinsip tersebut adalah :a. Memiliki tujuan yang jelasb. Tiap anggota dapat memahami dan menerima tujuan tersebutc. Adanya kesatuan arah sehingga dapat menimbulkan kesatuantindakan dan pikirand. Adanya kesatuan perintah (Unity of command); para bawahanhanya mempunyai seorang atasan langsung dari padanyamenerima perintah atau bimbingan dan kepada siapa ia harusmempertanggung jawabkan hasil pekerjaannya.e. Koordinasi tentang wewenang dan tanggung jawab, maksud-nya ada keseimbangan antara wewenang dan tanggung jawabmasing-masing anggotaf. Adanya pembagian tugas atau pekerjaan yang sesuai dengankemampuan, keahlian dan bakat masing-masing, sehinggadapat menimbulkan kerjasama yang harfmonis dankooperatif  (Tsauri, 22: 2007)
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2. Tujuan Administrasi/Manajemen PendidikanTujuan adminitstrasi pada umumnya adalah agar semuakegiatan mandukung tercapainya tujuan pendidikan atau dengankata lain administrasi yang digunakan dalam dunia pendidikandiusahakan untuk mencapai tujuan pendidikan.Sergiovanni dan carver (1975) (dalam burhanuddin:2005)menyebutkan empat tujuan administrasi yaitu:a. efektifitas produksib. efesiensic. kemampuan menyesuaikan diri (adaptivenes)d. kepuasan kerjaKeempat tujuan tersebut digunakan sebagai kriteria untukmenentukan keberhasilan dalam penyelenggaraan sekolah.Sebagai contoh: sekolah mempinyai fungsi untuk mencapaiefektivitas produksi, yaitu menghasilkan lulusan yang sesuaidengan tuntutan kurikulum. Dalam pencapaian tujuan tersebutharus dilakukan usaha seefisien mungkin, yaitu menggunakankepuan dana, dan tenaga seminimal mungkin,tetapi memberikanhasil sebaik mungkin, sehingga lulusan tersebut dapat melanjut-kan ketingkat berikutnya dan dapat menyesuaikan dirinyadengan lingkunganya yang barudan selanjutnya lulusan ini akanmencari kerja pada perusahaan yang memberikan kepuasankerja kepada mereka.Sejalan dengan pokok pikiran dan dimensi-dimensi yangterkandung dalam administrasi/manajemen (pengelolaan),terlaksananya  kegiatan melalui dan atau bersama orang lain,adanya rumusan tujuan yang ingin dicapai dalam kehidupanorganisasi (Sudjana, 2000 : 18). Dengan adanya kegiatan menun-jukkan betapa pentingnya kemampuan dan keterampilan khususyang perlu dimiliki oleh pengelola untuk melakukan hubungankemanusiaan dan juga dalam mempengaruhi orang lain.Demikian juga dengan adanya tujuan memberi makna bahwakegiatan tersebut diarahkan untuk mencapai tujuan yang telahditetapkan atau disepakati bersama. Sedangkan unsur organisasiyang dimaksud adalah bahwa pengelolaan itu dilakukan dalam
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organisasi. Dengan kata lain tujuan organisasi dicapai melaluikegiatan yang dilakukan bersama orang lain baik peroranganmaupun kelompok.Tujuan administrasi/manajemen pendidikan berkaitan eratdengan tujuan pendidikan secara umum. Sebab manajemen pen-didikan pada hakekatnya merupakan alat untuk mencapai tujuanoptimal pendidikan. Dalam buku Pedoman PenyelenggaraanAdministrasi Pendidikan Sekolah disebutkan bahwa :“Pada dasarnya tujuan pokok administrasi/manajemenpendidikan adalah keinginan untuk memanifestasikanefektivitas dan efisiensi serta produktivitas yang optimaldalam penyelenggaraan tugas-tugas operasional kepen-didikan yang bersifat teknis edukatif dalam rangka men-capai tujuan pendidikan di lingkungan pendidikan formal(sekolah) (Ahmad Rohani, 1991: 6).Dengan kalimat lain, tujuan kegiatan administrasi/mana-jemen pendidikan dalam meningkatkan efektivitas dan efisiensipenyelenggaraan kegiatan operasional kependidikan dalammencapai tujuan pendidikan. Mulyani A. Nurhadi (1983 :27)membagi tujuan administrasi/manajemen pendidikan kepadatiga jangkauan, jangka pendek; jangka menengah; dan jangkapanjang.a. Jangka pendekTujuan jangka pendek dari manajemen pendidikan di sekolahadalah agar tersusun dan terfaksana sistem pengelolaankomponen instrumental proses pendidikan yaitu komponen(siswa, guru, prasarana, sarana, organisasi, pembiayaan,kurikulum, tatalaksanan, dan hubungan masyarakat) gunamenjamin terlaksananya proses pendidikan di sekolah yangrelevan, efektif dan efisien yang menunjang tercapainya tujuanpendidikan di sekolah.b. Jangka menengahTujuan jangka menengah dan manajemen pendidikantercapainya tujuan institusional setiap jenis dan jenjangpendidikan.
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c. Jangka panjangSemua tujuan jangka pendek dan jangka menengah akandicapai nantinya diharapkan akan mendukung tercapainyatujuan pendidikan nasional.Oleh sebab itu kegiatan administrasi/ manajemen pendidi-kan di sekolah hendaknya dalam jangka panjang diharapkan akanmendukung tercapainya tujuan pendidikan nasional.
E. Proses Administrasi PendidikanPengertian dari konsep administrasi pendidikan yang telahdipaparkan, memberikan implikasi terhadap aspek-aspek yangterkait dalam suatu lingkungan lembaga pendidikan, baik secaramakro, messo maupun mikro untuk mencapai tujuan. Oleh sebabitu diperlukan suatu upaya sesuai dengan fungsi-fungsi administrasidipandang dari sistem, sub sistem, komponen, dimensi, unsur dankriteria. Administrasi sebagai salah satu alat dalam organisasi,perilaku administrasi sangat ditentukan oleh perilaku personil yangterlibat di dalamnya. Perilaku personil dalam suatu organisasi,ditetapkan melalui perangkat aturan, perangkat tugas dan mekanis-me. Adapun secara sederhana perilaku tersebut mengarah padaaspek perencanaan, pelaksanaan dan pengawasan.Proses administrasi pendidikan diperlukan berbagai pendeka-tan untuk mencapai tujuan, salah satu pendekatan yaitu pendekatanterpadu. Konsep pendekatan administrasi terpadu ialah suatu pende-katan yang dilandasi oleh norma dan keadaan yang berlaku, mene-laah ke masa silam dan berorientasi ke masa depan secara cermatdan terpadu dalam berbagai dimensi. Pendekatan terpadumelibatkan dimensi serta optimalisasi fungsi koordinasi,danpelaksanaannya ditunjang dengan konsep manajemen partisipatif.Konsep manajemen partispasif, mempunyai dimensi konteks,tujuan dan lingkungan. Hal itu dikembangkan menjadi suatu prosesdalam administrasi pendidikan terpadu yang intinya ada keter-libatan semua pihak yang terkait dalam organisasi pendidikan.John M.Cohen dan Norman T. Uphoff (1977:6-8) meng-ungkapkan bahwa kerangka kerja secara koordinasi dalam suasana
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partisifasif mempunyai tiga dimensi yakni; Context of participation
may affect its extent and subtance; to understnad this context, we
suggest analysis of the nature of the development task at hand and
the most slient features of the environment in projects are under-
taken.Kerangka kerja tersebut, menunjukkan bagaimana suatupengembangan program dilakukan, melalui pendekatan partisipasi.Partisipasi dari instrumental yang ada seperti konstitusi, keterli-batan masyarakat, kelompok atau personal. Kondisi ini,tergantungpada keterlibatan dalam ; (a) pengambilan keputusan; (b) pelak-sanaan keputusan; (c) manfaat adanya partisipasi; dan (d)keterlibatan dalam evaluasi.Berdasarkan dari uraian tersebut, tampak bahwa prosesadministrasi merujuk pada aktivitas pencapaian tujuan. Prosestersebut, diperlukan berbagai pendekatan yang selaras dengankarakteristik suatu organisasi, yang mempunyai visi, misi, fungsidan tujuan serta strategi pencapaiannya.
F. Rangkuman1. Administrasi pendidikan dapat diartikan, sebagai suatu cabangilmu admiistrasi yang mempelajari penataan sumberdayamenyangkut; manusia, kurikulum atau sumber belajar dan dana,serta upaya penetapan pencapaian tujuan secara optimal dalamiklim organisasi yang harmonis dan dinamis.2. Pengertian administrasi pendidikan juga dapat di rumuskan dariberbagai sudut pandang yaitu: kerja sama, proses kerja samaitu, system dan mekanismenya, manajemen, kepemimpinan,proses pengambilan keputusan, komunikasi dan ketatausahaan.3. Ada beberapa istilah yang kadang-kadang pengertiannyadianggap sama padahal masing-masing memiliki persamaan danperbedaan, istilah tersebut adalah administasi, manajemen,hubungan kemanusiaan, dan organisasi dalam konteks penye-lenggaraan pendidikan mempunyai kaitan antara yang satudengan yang lainnya.
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4. Adapun tujuan dari administrasi pendidikan adalah:  efektifitasproduksi; efesiensi; kemampuan menyesuaikan diri (adap-tivenes); kepuasan kerja5. Agar tercapainya tujuan administrasi/manajemen yang akhirnyaakan terwujudnya tujuan pendidikan hendaklah berpegang padaprinsip: fleksibilitas, prinsip efisien dan efektivitas, prinsip ber-orientasi pada tujuan, kontinutas dan pendidikan seumur hidup.Selain prinsip tersebut mesti didukung oleh: memiliki tujuanyang jelas dan tiap anggota dapat memahami dan menerimatujuan tersebut, adanya kesatuan arah sehingga dapat menim-bulkan kesatuan tindakan dan pikiran, adanya kesatuan perintah
(Unity of command); para bawahan hanya mempunyai seorangatasan langsung dari padanya menerima perintah atau bimbingandan kepada siapa ia harus mempertanggung jawabkan hasilpekerjaannya, koordinasi tentang wewenang dan tanggungjawab, maksudnya ada keseimbangan antara wewenang dantanggung jawab masing-masing anggota serta adanya pembagiantugas atau pekerjaan yang sesuai dengan kemampuan, keahliandan bakat masing-masing, sehingga dapat menimbulkankerjasama yang harmonis dan kooperatif.6. Salah satu indikator supervisor yang profesional adalah  senan-tiasa berorientasi pada nilai-nilai, sikap, dan perbuatan profes-sional. Artinya perbuatannya berpijak pada suatu teori sistematisyang memadai dan kode etik jabatannya. Makanya supervisorhendaklah memahami konsep-konsep administrasi serta selaluberusaha untuk meletakkan dasar-dasar teoretis bagi praktekprofessional sesuai dengan yang dicita-citakan.
G. Latihan1. Carilah beberapa definisi administrasi dan manajemen pen-didikan yang belum dibahas dalam buku ajar ini, dan tentukanlahapa fokus konseptualisasi dari definisi tersebut.2. Diskusikanlah dengan kelompok contoh-contoh kegiatanadministasi, manajemen, hubungan kemanusiaan, dan organisasidalam konteks penyelenggaraan pendidikan yang mempunyaikaitan antara yang satu dengan yang lainnya.
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3. Jelaskanlah beberapa unsur tujuan mempelajari dan memahamikonsep administrasi dan manajemen pendidikan ini bagi super-visor profesional.4. Identifikasilah contoh-contoh kegiatan administrasi yangdilakukan kepala sekolah.





RUANG LINGKUP DAN GARAPAN
PENDIDIKAN
A. Ruang Lingkup Administrasi PendidikanAdministrasi pendidikan memberikan pedoman tentang bagai-mana wawasan yang diperoleh dari pemahaman tersebut untukditerapkan dalam sekolah sebagai satuan organisasi pendidikanterdepan untuk bersentuhan langsung dengan masyarakat pemakaijasa pendidikan.Dengan demikian ruang lingkup pembahasan administrasipendidikan difokuskan pada kegiatan administrasi pendidikan yangdilakukan oleh pemerintah sebagai pelayanan kebutuhan sekolahdisatu pihak, dan sekolah sebagai pelaksana kegiatan pembelajarandengan fokus utama pelayanan belajar dipihak lainnya. Pada keduapihak ini kegiatan adminstrasi pendidikan difokuskan padaprofesionalisme pengelolaan pendidikan dilihat dari kelembagaanpemerintah sebagai penanggung jawab pendidikan terhadapmasyarakat maupun satuan pendidikan atau sekolah pada semuajenjang dan jenis sebagai institusi yang memberikan jasa pelayananbelajar kepada masyarakat. Untuk dapat mengukur kualitaspendidikan perlu didukung oleh profesionalisme supervisi penga-jaran baik yang disediakan oleh sekolah maupun yang disediakanoleh pemerintah dilihat dari manajemen pembelajaran, hal inisebagai bagian yang terintegrasi.Lembaga pendidikan seperti organisasi sekolah merupakankerangka kelembagaan dimana administrasi pendidikan dapat
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berperan dalam mengelola organisasi untuk mencapai tujuan yangtelah ditetapkan. Dilihat dari tingkatan-tingkatan suatu organisasidalam hal ini sekolah, administrasi pendidikan dapat dilihat dalamtiga tingkatan yaitu tingkatan institusi (Institutional level), tingkatanmanajerial (managerial level), dan tingkatan teknis (technical level)(Murphy dan Louis, 1999). Tingkatan institusi berkaitan denganhubungan antara lembaga pendidikan (sekolah) dengan lingkunganeksternal, tingkatan manajerial berkaitan dengan kepemimpinan,dan organisasi lembaga (sekolah), dan tingkatan teknis berkaitandengan proses pembelajaran. Dengan demikian manajemenpendidikan dalam konteks kelembagaan pendidikan mempunyaicakupan yang luas, disamping itu bidang-bidang yang harusditanganinya juga cukup banyak dan kompleks dari mulai sum-berdaya fisik, keuangan, dan manusia yang terlibat dalam kegiatanproses pendidikan di sekolahMenurut Consortium on Renewing Education (Murphy danLouis, ed. 1999:515) Sekolah (lembaga pendidikan) mempunyailima bentuk modal yang perlu dikelola untuk keberhasilanpendidikan yaitu :1. Integrative capital2. Human capital3. Financial capital4. Social capital5. Political capital
Modal integratif adalah modal yang berkaitan dengan peng-integrasian empat modal lainnya untuk dapat dimanfaatkan bagipencapaian program/tujuan pendidikan, modal manusia adalahsumberdaya manusia yang kemampuan untuk menggunakanpengetahuan bagi kepentingan proses pendidikan/pembelajaran,
modal keuangan adalah dana yang diperlukan untuk menjalankandan memperbaiki proses pendidikan, modal sosial adalah ikatankepercayaan dan kebiasaan yang menggambarkan sekolah sebagaikomunitas, dan modal politik adalah dasar otoritas legal yang dimilikiuntuk melakukan proses pendidikan/pembelajaran.
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Dengan pemahaman sebagaimana dikemukakan di atas,nampak bahwa salah satu fungsi penting dari manajemenpendidikan adalah berkaitan dengan proses pembelajaran, hal inimencakup dari mulai aspek persiapan sampai dengan evaluasiuntuk melihat kualitas dari suatu proses tersebut, dalam hubunganini Sekolah sebagai suatu lembaga pendidikan yang melakukankegiatan/proses pembelajaran jelas perlu mengelola kegiatantersebut dengan baik karena proses belajar mengajar ini merupakankegiatan utama dari suatu sekolah (Hoy dan Miskel 2001). Dengandemikian nampak bahwa Guru sebagai tenaga pendidik merupakanfaktor penting dalam manajemen pendidikan, sebab inti dari prosespendidikan di sekolah pada dasarnya adalah guru, karena keter-libatannya yang langsung pada kegiatan pembelajaran di kelas. Olehkarena itu Manajemen Sumber Daya Manusia pendidik dalam suatulembaga pendidikan akan menentukan bagaimana kontribusinyabagi pencapaian tujuan, dan kinerja guru merupakan sesuatu yangharus mendapat perhatian dari fihak manajemen pendidikan disekolah agar dapat terus berkembang dan meningkat kompeten-sinya dan dengan peningkatan tersebut kinerja merekapun akanmeningkat, sehingga akan memberikan berpengaruh pada pening-katan kualitas pendidikan sejalan dengan tuntutan perkembanganglobal dewasa iniSecara rinci apa saja ruang lingkup dari administasi itu akandiuraikan pada uraian berikut. Di dalam perkataan ruang lingkupterkandung pengertian garapan dan juga aspek. Dengan demikianruang lingkup manajemen pendidikan adalah ruang garapan danjuga aspek manajemen pendidikan atau perguruan sekolah.
Ary H Gunawan (1996 : 4) menerangkan bahwa garapan-garapan kegiatan pengelolaan sekolah dapat diklasifikasikan kepadadelapan garapan:1. Pengelolaan peserta didik (siswa)2. Pengelolaan personel (guru + pegawai TU)3. Pengelolaan kurikulum4. Pengelolaann sarana dan prasarana5. Pengelolaan anggaran / biaya6. Pengelolaan tata laksana / tata usaha
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7. Pengelolaan organisasi8. Pengelolaan hubungan sekolah dengan masyarakat (Humas).Visualisasi dari terjadinya kedelapan garapan pengelolaansekolah secara khronologik-logik adalah sebagai berikut:
Keterangan :1. Garapan pertama dan utama adalah mengelola peserta didik(siswa). Dalam Undang-Undang No. 20 Tahun 2003 tentangSistem Pendidikan Nasional Bab I pasal 1 disebutkan bahwa :
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adalah usaha sadar dan terencana untuk mewujudkan suasanabelajar dan proses pembelajaran agar peserta didik secara aktifmengembangkan potensi dirinya untuk memiliki kekuatan spiri-tual keagamaan, pengendalian diri, kepribadian, kecerdasan,akhlak mulia, serta keterampilan yang diperlukan dirinya,masyarakat, bangsa dan negara.2. Garapan kedua adalah tenaga pendidik. Dalam Undang-UndangNo. 20 Tahun 2003 itu juga disebutkan bahwa, Pendidik adalahtenaga kependidikan yang berkualifikasi sebagai guru, dosen,konselor, pamong belajar, widyaiswara, tutor, instruktur,fasilitator, dan sebutan lain yang sesuai dengan kekhususannya,serta berpartisipasi dalam menyelenggarakan pendidikan.Dalam garapan ini juga termasuk pegawai/karyawan yangkeseluruhannya disebut personel (Kata personel diadopsi daribahasa Belanda personeel yang sama dengan bahasa Inggris per-
sonnel. Jadi personel bisa juga disebut personel. Sedangkan
personalia artinya “urusan-pegawai/kepegawaian) (Kamus BalaiPustaka, Depdikbud, 1989: 675).3. Manajemen kurikulum. Interaksi antara tiga komponen yaitu(peserta didik, pendidik dan kurikulum) yaitu disebut dengankegiatan pembelajaran atau proses belajar mengajar (PBM).Selanjutnya KP/PBM inilah yang menjadi fokus manajemenpendidikan.4. KP/ PBM akan makin baik dan berhasil bila ditunjang dengansarana dan prasarana pendidikan. Maka timbullah garapan yangkeempat yaitu manajemen sarana dan prasarana.5. KP/ PBM akan makin baik dan berhasil bila ditunjang dengananggaran/biaya yang memadai. Maka timbullah garapan yangkelima yaitu manajemen anggaran/biaya.6. Manajemen tata laksana, manajemen ini akan menunjang seluruhgarapan yang ada. KP/PBM akan semakin baik dan berhasil biladitunjang dengan tata laksana yang baik pula.7. KP/PBM akan semakin berhasil pula bila seluruhh kegiatanpenunjangnya diorganisasikan dengan sebaik-baiknya, makaterjadilah garapan manajemen organisasi pendidikan.
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8. Akhirnya pendidikan sebagai lembaga sosial akan sentakinnlancar dan berhasil dalam tugasnya dan memperoleh simpati daripubliknya bila dapat menjelaskan hubungan yang akrab danserasi dengan segenappubliknya yang disebut dengan Husemas(Hubungan sekolah denganmasyarakat). Kegiatan manajemenHusemas inipun harus senantiasa diprogram, ditaksanakan dandievaluasi demi keberhasilan selanjutnya.
B. Fungsi Administrasi PendidikanManajemen meliputi berbagai fungsi. Fungsi manajemen yangdimaksud di sini menurut Morris (1976) adalah rangkaian berbagaikegiatan wajar yang telah ditetapkan dan memiliki hubungan salingketergantungan antara yang satu dengan yang lainnya, dan dilaksa-nakan oleh orang-orang, lembaga atau bagian-bagiannya, yangdiberi tugas untuk melaksanakan kegiatan kegiatan tersebut
(Sudjana, 2000: 51).Pengertian di atas menunjukkan bahwa fungsi-fungsi mana-jemen itu berwujud kegiatan-kegiatan yang berurutan danberhubungan sehingga satu kegiatan menjadi syarat bagi kegiatanlainnya. Kegiatan kegiatan itu harus dan dapat dilakukan olehseseorang atau kelompok yang bergabung dalam suatu organisasi.Menurut Sudjana (2000 : 52) sepanjang sejarah perkemba-ngannya, para pakar manajemen mengemukakan bahwa fungsimanajemen itu menurut rangkaian urutan yang berbeda-beda.Perbedaan tersebut disebabkan antara lain oleh keragaman latarbelakang profesional para pakar, perbedaan situasi yang dihadapi,variasi pendekatan yang digunakan dalam menerapkan fungsimanajemen, serta berkembangnya tuntutan dan kebutuhan ilmupengetahuan, dan teknologi yang harus dipertimbangkan dalampenyelenggaraan manajemen. Oleh karena itu, tak heran jika paraahli berikut mengemukakan fungsi-fungsi itu berbeda menurutjumlah dan istilah yang digunakan.Berbagai urutan fungsi manajemen tersebut adalah sebagaiberikut :
1. Hendri Fayol, yang dianggap sebagai pakar pertama yang mengu-kuhkan teori manajemen, mengemukakan fungsi manajemen
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dalam bukunya General and Industrial Management (1939). Me-nurut Fayol, manajemen mencakup lima fungsi yang berurutanyaitu : planning (perencanaan), organizing (pengorganisasian),
commanding (perintah), coordinating (pengkoordinasian), dan
controlling (pengawasan). Rangkaian fungsi ini dikenal dengansingkatan POCCC.2. Luther M Gullick, dalam Paper on the Science of Administration,merinci fungsi-fungsi manajemen ke dalam enam urutan yaitu :planning (perencanaan), organizing (pengorganisasian), staff-ing (penyusunan stafl, directing (pengarahan), coordinating(pengkoordinasian), reporting (pelaporan), dan budgetting(penganggaran). Keenam fungsi ini dapat disingkat menjadiPOSCORB.
3. John D Milles, dalam Management and Public Service, mengklasi-fikasikan fungsi-fungsi manajemen ke dalam dua kategori yaitu:
directing (pengarahan dan bimbingan) serta facilitating(pemberian bantuan).
4. Harold Koontz dan Cyrill & Donell, dalam Principles of Manage-
ment, menggolongkan fungsi-fungsi manajemen ke dalam limaurutan, dengan singkatan POSDC. Kelima fungsi itu adalah : plan-
ning (perencanaan), organizing (pengorganisasian), staffing(penyusunan staf), directing (pengarahan), dan controlling(pengawasan).
5. George R Terry (1970), dalam Principles of Management,mengemukakan empat fungsi manajemen, dengan singkatanPOAC yaitu : planning (perencanaan), organizing (pengorgani-sasian), actuating (pelaksanaan), dan controlling (pengawasan).Dalam buku yang sama dan diterbitkan tahun 1978, Terrymerinci fungsi dasar dan proses manajemen yang terdiri atas :planning, organizing, dan controlling. Planning mencakup penyu-sunan rangkaian kegiatan, dari berbagai alternatif upaya, yangharus dilakukan untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan.Organizing meliputr pembagian dan pengelompokan kegiatan,penyusunan staf untuk melaksanakan kegiatan, pelaksanaankegiatan, motivasi, dan pengarahan. Controlling menyangkutinovasi, koordinasi, dan pelayanan (representating).
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6. Patrick E Connor (1974), dalam Dimensions in Modern Manage-ment, mengelompokkan empat fungsi manajemen sebagai beri-kut yaitu : planning (perencanaan), organizing (pengorganisa-sian), staffing (penyusunan staf), dan controlling (pengawasan).Perencanaan berkaitan antara lain dengan penentuan tujuan,unsur-unsur forecasting, dan model perencanaan yang dinamis.Pengorganisasian meliputi prinsip-prinsip organisasi, pengin-tegrasian, kekuasaan, sentralisasi dan desentralisasi, sertakelompok kerja. Penyusunan staf berkaitan dengan kualifikasitenaga, efektivitas interpersonal dan penampilan, nilai nilaieksekutif, kmunikasiy motivasi dan pola kepemimpinan.Pengawasan menyangkut aspek-aspek penampilan organisasi,anggaran biaya, kriteria efektivitas organisasi, dan penilaian.
7. Edwin B Filippo dan Garry M Musinger (1975), dalam Manage-
ment, mengemukakan empat fungsi manajemen yaitu : planning(perencanaan), organizing (pengorganisasian), directing (penga-rahan), dan controlling (pengawasan). Planning meliputikegiatan perencanaan resmi, yaitu untuk menyusun tujuan tujuanyang dikehendaki oleh masyarakat dan lembaga, pengambilankeputusan dengan menggunakan sistem informasi manajemen,jenis-jenis rencana, serta keterlibatan unsur manusiawi Pengor-ganisasian menyangkut proses penyusunan organisasi formaldan/ atau informal. Pengarahan berkaitan dengan penggerakansecara resmi oleh pimpinan, motivasi melalui partisipasi dankomunikasi. Pengawasan menyangkut pengawasan resmi danintegrasi kepentingan bersama.
8. Paul Hersey dan Kenneth H Blanchard (1982), dalam Management
of Organizational Behavior : Utilizing Human Resources, mengu-tip kiasifikasi fungsi fungsi manajemen yang dikemukakan johnF Mee. Hersey dan Blanchard membagi fungsi-fungsi tersebutmenjadi empat urutan yang dapat disingkat dengan POMC, yaitu:planning (perencanaan), organizing (pengorganisasian), moti-vating (penggerakan), dan controlling (pengawasan). Peren-canaan meliputi kegiatan penentuan tujuan umum dan tujuankhusus serta menyusun peta kegiatan untuk mencapai tujuantersebut. Pengorganisasian ialah kegiatan untuk menghimpundan memadukan sumber-sumber seperti tenaga manusia, modal,
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fasilitas, dan alat-alat secara efisien dan efektif untuk mencapaitujuan. Penggerakan berkaitan dengan penentuan tingkatanpenampilan para pelaksana serta pengaruhnya dalam upayapencapaian tujuan. Motivasi ini sering merupakan bagian daripengarahan yang dflakukan bersamaan melalui komunikasi danmemimpin. Pengawasan meliputi kegiatan mencari umpan balikdari hasil yang dicapai dan tindak lanjutnya, membandingkantingkat pencapaian dengan rencana, dan untuk mengadakanpenyesuaian apabila terdapat penyimpangan dari rencana yangtelah ditetapkan.9. Siagian (1983) dalam Filsafat Administrasi mengemukakan limafungsi manajemen. Kelima fungsi itu adalah perencanaan, peng-organisasian, penggerakan, pengawasan, dan penilaian.10. John R Schemerhorn, James C Hunt, dan Richard N Osborn(1985), dalam Managing Organizational Behavior, mengemu-kakan bahwa studi tentang perilaku berorganisasi (organiza-
tional behavior) menyangkut berbagai implikasi praktis dalamsetiap fungsi manajemen. Fungsi manajemen ini terdiri atas limaurutan yaitu : planning, organizing, staffing, directing or leading,dan controlling. Planning meliputi pemilihan dan pengarahantujuan-tujuan di masa datang serta identifikasi berbagai kegiatanuntuk mencapai tujuan tersebut. Organizing ialah kegiatanmenggabungkan sumber manusia dan non-manusia. Staffingialah pengadaan, pemilihan, penggajian, dan peningkatankemampuan pelaksana. Pengarahan atau kegiatan memimpinmenyangkut bimbingan dan supervisi terhadap kegiatan parapelaksana. Sedangkan controlling berkaitan dengan pemantauanpenampilan dan kegiatan perbaikan.Untuk mendapat gambaran yang lebih jelas tentang fungsi-fungsi tersebut di bawah ini akan diuraikan secara lebih rinci.
1. Perencanaan (Planning)Perencanaan, merupakan fungsi awal manajemen. Peren-canaan adalah proses yang sistematis dalam pengambilankeputusan tentang tindakan yang akan dilakukan pada waktu yangakan datang. Disebut sistematis karena perencanaan itu dilaksana-kan dengan menggunakan prinsip-prinsip tertentu. Prinsip-prinsip
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tersebut mencakup proses pengambilan keputusan, penggunaanpengetahuan dan teknik secara ilmiah, serta tindakan atau kegiatanyang terorganisasi.Waterson (1965) mengemukakan bahwa pada hekekatnyaperencanaan merupakan usaha sadar terorganisasi, dan terusmenerus dilakukan dilakukan untuk memilih alternatif yang terbaikdan sejumlah alternatif tindakan guru mencapai tujuan (Sudjana,2000 : 62). Perencanaan bukan kegiatan tersendiri melainkanmerupakan suatu bagian dari proses pengambiian keputusan yangkompleks. Keputusan yang diambil dalam perencanaan itu berkaitandengan rangkaian tindakan atau kegiatan yang akan datang.Suherman (1988) mengemukakan bahwa “perencanaan adalahsuatu penentuan urutan tindakan, perkiraan biaya serta peng-gunaan waktu untuk suatu kegiatan yang didasarkan atas datadengan memperhatikan prioritas yang wajar dengan efisien untuktercapainya tujuan” (Suherman dkk,1988:82)Rangkaian tindakan atau kegiatan itu perlu dilakukan karenadua alasan, yaitu pertama, untuk mewujudkan kemajuan ataukeberhasilan sesuai dengan yang diinginkan. Kedua, supaya tidakterjadi hal-hal yang tidak diharapkan, dan kondisi yang sama ataulebih rendah dari pada keadaan pada saat ini.Defenisi yang dikemukakan Yusuf Enoch (1995) lebihmengkhususkan pada perencanaan pendidikan. Perencanaanpendidikan di Indonesia merupakan suatu proses penyusunanalternatif kebijaksanaan mengatasi masalah yang akan dilaksanakandalam rangka pencapaian tujuan pembangunan pendidikannasional dengan mempertimbangkan kegiatan kegiatan yang adadi bidang sosial ekonomi, sosial budaya dan kebutuhan pemba-ngunan secara menyeluruh terhadap pendidikan nasional.Dari defenisi tersebut jelaslah bahwa perencanaan itu sangatpenting untuk dilaksanakan oleh para pengelola pendidikan, karenaditandai dengan adanya desakan masalah dalam berbagai aspekharus ditangani. Tanpa perencanaan maka banyaklah masalahpendidikan yang akan ditunda penanganannya, dan hal ini dapatmenambah besarnya permasalahan pada tahun berikutnya.Disamping itu juga perencanaan pendidikan seharusnya dipandangsebagai suatu alat yang dapat membantu para pengelola pendidikan
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untuk lebih berdaya guna dalam melaksanakan tugas dan fungsinya.Perencanaan dapat menolong pencapaian suatu target atau sasaransecara lebih ekonomis, tepat waktu dan memberi peluang untuklebih mudah dikontrol dan dimonitor dalam pelaksanaannya.Dengan demikian perencanaan merupakan salah satu syaratmutlak bagi setiap kegiatan administrasi. Tanpa perencanaan,pelaksanaan suatu kegiatan akan mengalami kesulitan dan bahkankegagalan dalam mencapai tujuan yang diinginkan. Perencanaanmerupakan kegiatan yang harus dilakukan pada permulaan danselama kegiatan administrasi itu berlangsung. Di dalam setiapperencanaan ada dua faktor yang harus diperhatikan, yaitu faktortujuan dan faktor sarana, baik sarana personel maupun material.
Langkah-langkah dalam perencanaan meliputi hal-hal sebagai
berikut :a. Menentukan dan merumuskan tujuan yang hendak dicapaib. Meneliti masalah-masalah atau pekerjaan-pekerjaan yang akandilakukanc. Mengumpulkan data dan informasi-informasi yang diperlukand. Menentukan tahap-tahap dan rangkaian tindakane. Merumuskan bagimana masalah-masalah itu akan dipecahkandan bagaimana pekerjaan-pekerjaan itu akan diselesaikan
Syarat-syarat perencanaanDalam menyusun perencanaan syarat-syarat berikut perludiperhatikan :a. perencanaan harus didasarkan atas tujuan yang jelasb. bersifat sederhana, realistis dan praktisc. terinci, memuat segala uraian serta klarifikasi kegiatan danrangkaian tindakan sehingga mudah di pedomani dan dijalankand. memiliki fleksibilitas sehingga mudah disesuaikan dengankebutuhan serta kondisi dan situasi sewaktu-waktue. terdapat perimbangan antara bermaca-macam bidang yang akandigarap dalam perencanaan itu, menurut urgensinya masing-masing
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f. diusahakan adanya penghematan tenaga, biaya dan waktu sertakemungkinan penggunaan sumber-sumber daya dan dana yangtersedia sebaik-baiknyag. diusahakan agar sedapat mengkin tidak terjadi adanya duplikasipelaksanaanMerencanakan berarti pula memikirkan tentang penghematantenaga, biaya dan waktu, juga membatasi kesalahan-kesalahanyangmungkin terjadi dan menghindari adanya duplikasi-duplikasiatau tugas-tugas/pekerjaan rangkap yang dapat menghambatjalannyapenyelesaian. Jadi, perencanaan sebagai suatu fungsiadministrasi pendidikan dapat disimpulkan sebagai berikut :“perencanaan(planning) adalah aktivitas memikirkan dan memilihrangkaian tindakan-tindakan yang tertuju pada tercapainyamaksud-maksud dan tujuan pendidikan”.
2. Pengorganisasian (Organizing)Pengorganisasian, sebagai fungsi manajemen, memilikipengertian yang berbeda-beda. Perbedaan tersebut disebabkanoleh perbedaan latar belakang keahlian para pakar yang mem-berikan pengertian itu, dan dipengaruhi oleh kondisi Iingkungandalam menerapkan fungsi pengorganisasian tersebut.Sudjana (2000: 113) menyimpulkan beberapa pendapattentang pengorganisasi seperti yang dikemukakan berikut. Conner(1974) memberikan arti bahwa pengorganisasian adalah aktivitasmelayani proses kegiatan untuk mencapai tujuan yang telahditetapkan. Pengorganisasian dilakukan dengan menyusun kelom-pok orang-orang yang tepat untuk melaksanakan kegiatan.Kelompok orang-orang itu disebut organisasi resmi (formal orga-nization). Dalam organisasi semacam ini terdapat pembagiankekuasaan, wewenang dan peranan diantara orang yang bergabungdalam organisasi tersebut. Pengorganisasian menekankan penting-nya tingkah laku orang-orang yang diberi peranan dan tugas.Filippo dan Musinger (1975) mengemukakan bahwa pengor-ganisasian adalah kegiatan merancang dan menetapkan komponenpelaksanaan suatu proses kegiatan. Komponen tersebut terdiri atastenaga manusia, fungsi, dan fasilitas. Secara khusus dikemukakan
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bahwa pengorganisasian ialah kegiatan menetapkan sumber-sumber manusiawi yang dil.ibatkan dalam suatu kegiatan,menetapkan tugas setiap orang yang terlibat dalam suatu kegiatan,dan menyusun aturan kegiatan yang dimuat dalam ketentuanlembaga. Setiap orang yang terlibat di dalamnya dapat mendaya-gunakan fasilitas dan alat-alat yang tersedia untuk memperlancarpelaksanaan kegiatan yang telah disusun dalam rencana.Tarry (1977) menjelaskan bahwa pengorganisasian meru-pakan kegiatan dasar manajemen. Pengorganisasian dilakukanuntuk menghimpun dan menyusun semua sumber yang disyarat-kan dalam rencana, terutama sumber karya manusia sedemikianrupa sehingga kegiatan pencapaian tujuan dapat dilaksanakansecara efisien dan efektif. Dengan pengorganisasian orang-orangdapat disatukan dalam satu kelompok atau lebih untuk melakukanberbagai tugas. Tujuan pengorganisasian adalah membantu orang-orang untuk bekerjasama secara efektif dalam wadah organisasiatau lembaga.
Paul Hersey dan Kenneth H. Blancard mengemukakan artipengorganisasian lebih luas. Kedua paham tersebut mendefenisi-kan pengorganisasian sebagai kegiatan memadukan sumber-sumber yaitu manusia, modal dan fasilitas, serta menggunakansumber-sumber itu untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan.Berdasarkan batasan ini, pengorganisasian berfungsi untukmengintegrasikan ke dalam kegiatan sistematis untuk mencapaitujuan yang telah ditentukan sebelumnya.Siagian (1982 : 4-5) memberi batasan tentang pengor-ganisasian sebagai keseluruhan proses pengelompokan orang-or-ang, alat-alat, tugas-tugas, tanggung jawab dan wewenangsedemikian rupa sehingga tercipta suatu organisasi yang dapatdigerakkan sebagai suatu kesatuan dalam rangka pencapaian tujuanyang telah ditentukan. Selanjutnya, Siagian membedakan peng-organisasian menjadi dua bagian. Pertama disebut administrative
organizing  yaitu proses pembentukan organisasi secara keseluru-han. Kedua disebut managerial organizing, yaitu pengorganisasianbagian  dari organisasi keseluruhan itu. Kedua bagian pengorgani-sasian ini saling berkaitan antara satu dengan yang lainnya.
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Dalam pengertian di atas terkandung tujuh ciri pengor-ganisasian :a. Upaya pemimpin atau pengelola untuk memadukan sumber-sumber  manusiawi dan non manusiawi yang diperlukan.b. Sumber-sumber manusiawi memiliki syarat yang ditetapkan.Syarat tersebut yaitu keahlian, kemampuan dan kondisi fisikyang sesuai dengan tuntutan organisasi serta perkembanganlingkungan.c. Adanya sumber non manusiawi meliputi fasilitas (gedung danperlengkapan) alat-alat dan biaya yang tersedia atau yangdisediakan.d. Kedua sumber-sumber itu diintegrasikan dalam suatu organisasi.e. Dalam suatu organisasi terdapat pembagian tugas, wewenangdan tanggung jawab diantara orang-orang untuk menjalankanrangkaian kegiatan yang direncanakan.f. Rangkaian kegiatan diarahkan untuk mencapai tujuang. Pencapaian tujuan, sumber manusiawi menunjang peran utamadan paling menentukan.Pengorganisasian merupakan aktivitas menyusun dan mem-bentuk hubungan-hubungan kerja antara orang-orang sehinggaterwujud suatu kesatuan usaha dalam mencapai tujuan-tujuan yangtelah ditetapkan. Di dalam pengorganisasian terdapatadanyapembagian tugas-tugas, wewenang dan tanggung jawab secaraterinci menurut bidang-bidang dan bagian-bagian, sehingga darisitu dapat terciptalah adanya hubungan-hubungan kerjasama yangharfmonis dan lancar menuju pencapaian tujuan yang telahditetapkan.Pengorganisasian sebagai fungsi administrasi pendidikanmenjadi tugas utama bagi para pemimpin pendidikan termasukkepala sekolah. Kita mengetahui bahwa dalam kegiatan sekolahsehari-sehari terdapat bermacam-macam jenis pekerjaan yangmemerlukan kecakapandan keterampilan dan tanggung jawab yangberbeda-beda. Keragaman tugas dan pekerjaan semacam itu tidakmungkin dilakukan dan dipikul sendiri oleh seoran pemimpin.Dalam hal inilah terletak bagaimana kecakapan kepala sekolah
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mengorganisasi guru-guru dan pegawai sekolah lainnya dalammenjalankan tugasnya sehari-hari sehingga tercipta adanyahubungan kerja sama yang harmonis dan lancar.Yang perlu diperhatikan dalam pengorganisasian antara lainialah bahwa pembagian tugas, wewenang dan tanggung jawabhendaknya disesuaikan dengan penglaman,bakat, minat, penge-tahuan dan kepribadian masing-masing prang yang dikperlukandalam menjalankan tugas-tugas tersebut.Dengan demikian pengorganisasian sebagai salah satu fungsiadministrasi pendidikan dapat disimpulkan sebagai berikut :“pengorganisasian adalah aktivitas-aktivitas menyusun danmembentuk hubungan-hubungan sehingga terwujudlahkesatuan usaha dealam mencapai maksud-maksud dan tujuan-tujuan pendidikan”.
Prinsip-prinsip PengorganisasianHasil pengorganisasian adalah terwujudnya organisasi yangdapat melaksanakan tugas-tugas pekerjaan sesuai dengan kegiatanyang telah ditetapkan dalam rencana untuk mencapai tujuan yangtelah ditentukan.
Roco Carzo mengetengahkan bahwa prinsip pengorganisasiada tiga prinsip yaitu kebermaknaan; keluwesan; kedinamisan
(Connor, 1974 : 131). Kemudian Sudjana (2000 : 125) menguraikanpendapat yang dikemukakan oleh Roco Carzo tersebut. Keber-
maknaan memberi gambaran bahwa pengorganisasian itumemiliki daya guna dan hasil guna yang tinggi terhadap pelak-sanaan kegiatan yang ditetapkan dalam rencana dan terhadappencapaian tujuan yang telah ditentukan. Keluwesan memberipeluang untuk terjadinya perubahan, seperti pengembangan ataumodifikasi dalam organisasi pada saat kegiatan sedang berlangsung.
Kedinamisan menjadi acuan bagi setiap orang dalam organisasiuntuk mengembangkan kreativitas dalam melaksanakan tugaspekerjaan. Menurut Tarry (1978), kedinamisan menjadi tuntutanpengorganisasian. Tuntutan itu didasarkan atas perspektif perkem-bangan organisasi, perubahan sikap, kemampuan dan kepentinganorang-orang dalam organisasi. Singkatnya, ketiga prinsip tersebut
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yaitu kebermaknaan, keluwesan dan kedinamisan, saling berkaitandan saling menguatkan antara satu dengan yang lainnya.
Tahap Pelaksanaan Pengorganisasian
Sudjana (2000: 126) mengemukakan bahwa pengorganisasianperlu dilakukan melalui tujuh urutan kegiatan. Pertama, upayamemahami dengan sebaik baiknya tentang tujuan yang telahditetapkan, kebijaksanaan, rencana dan program, rangkaiankegiatan untuk mencapai tnjuan. Kedua, penentuan tugas-tugaspekerjaan yang akan dilakukan dengan terlebih dahulu mempertim-bangkan kebijaksanaan dan aturan-aturan yang berlaku. Ketiga,upaya mem.ilah milah penggalan berbagai tugas pekerjaan yangkemudian diikuti dengan pengelompokan tugas. Penggalan danpengelompokan tugas pekerjaan disusun secara sederhana, logis,menyeluruh, dan mudah dimengerti. Keempat, menentukanpembagian batas-batas yang jelas tentang tugas-tugas pekerjaanyang akan dilakukan oleh bagian-bagian yang sejajar dan bagianbagian hirarkis  dalam organisasi. Kelima, penentuan persyaratanbagi orang-orang yang diperlukan untuk melakukan tugas pekerjaanberdasarkan bagian-bagian pekerjaan dan kedudukan hirarkisdalam organisasi. Persyaratan ini menyangkut kuahfilcasi tenagadan jumlahnya. Keenam, penyusunan organisasi dan personaliayang mendukung persyaratan di atas. Ketujuh, penetapan prosedur,metode, dan teknik kegiatan yang cocok untuk mencapai tujuan yangtelah ditetapkan. Ketujuh urutan kegiatan ini bertahap danberkesinambungan, dimodifikasi rincian kegiatan dalam setiapurutan mungkin saja dapat dilakukan.Pendapat lain tentang langkah langkah pengorganisasian jugadikemukakan oleh Burhanuddin (1990: 218) yaitu sebagai berikut:a. Penentuan tujuan : melalui tujuan dapat diperkirakan tentangtipe, susunan, corak maupun ukuran besar kecilnya organisasi.b. Perumusan tugas pokok : segenap tugas pokok yang dirumuskanharus diorientasikan pada pencapaian tujuan, dan disesuaikanpada batas kemampuan, waktu dan fasilitas yang tersedia.
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c. Perincian kegiatan : Setelah tugas pokok dirumuskan, perludirinci lagi menjadi sejumlah kegiatan praktis/operasional, yangdapat mendukung pelaksanaan misi tugas pokok organisasi.d. Perincian fungsi : Kegiatan-kegiatan yang telah dirinci padadasarnya masih heterogen. Diantaranya ada yang saling ber-hubungan dan ada pula yang tidak. Untuk itu perlu dikelom-pokkan lagi menurut aneka kegiatan yang homogen yang dikenaldengan istilah fungsi. Fungsi di sini dimaksudkan sebagaikelompok kegiatan yang homogen dalam arti antara kegiatan satudengan lainnya terdapat hubungan yang erat.e. Pengelompokan fungsi ke dalam seksi seksi yang lebih spesifik:setelah fungsi-fungsi dirinci perlu diterjemahkan lagi ke dalamfungsi fungsi menjadi satuan satuan organisasi dengan berpedo-man kepada prinsip-prinsip organisasi. Satuan-satuan organisasiyang dimaksud terdiri dari : biro bagian, seksi, bidang, divisi dansebagainya (Siagian, 1983). Proses diferensiasi menurut unitunit yang lebih kecil ini dapat dilakukan secara horizontal. Hori-zontal didasarkan pada penyebaran fungsi secara defenitif, tanpamembedakan hirarki struktural. Sedangkan vertikal, penyebaranfungsi itu secara spesifik dan juga dengan melihat hirarkistrukturalnya secara linear dari atas ke bawah atau sebaliknya.f. Pengadaan orang : Unsur manusiawi ini dilakukan melaluikegiatan-kegiatan : perencanaan ketenagaan; penarikan tenagayang dibutuhkan; seleksi ketenagaan untuk menentukan suasanayang paling sesuai kebutuhan organisasi atau punya kualifikas’r,penempatan tenaga; pelaksanaan kompensasi; pembinaantenaga dan mengatur pemberhentian. Prinsip pokok yang perludipegang daiam proses pengadaan manusiawi dalam organisasiadalah : penempatan orang yang tepat, sesuai dengan kemam-puan, minat dan kesukaan masing-masing terhadap tugas-tugasYang akan dihadapinya.g. Penyusunan prosedur dan tata kerja :  Setelah diadakan unsurmanusia dan non manusia perlu disusun prosedur dan tata kerja-nya. Dengan adanya prosedur akan dapat menjawab persoalanbagaimana kegiatan itu dijalankan. Prosedur dilengkapi denganteknik dan metode kerja, yakni suatu proses penyatuan teknik
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terbaik untuk melaksanakan segenap aktivitas yang ada dalamorganisasi.h. Penatapan pola lembaga kerja : Pada hakekatnya memangorganisasi itu sendiri berarti sudah memberi struktur, dan mene-tapkan pola hubungan antar anggota, baik formal maupun infor-mal.i. Penyediaan sarana/perlengkapan : Untuk kelancaran kegiatan-kegiatan yang telah ditentukan, maka sarana/perlengkapan perludisediakan dalam organisasi. Agar sarana itu benar-benarmenunjang kelancaran kegiatan organisasi, perlu dipertimbang-kan tentang sifat tujuan yang hendak dicapai, jumlah orang yangterlibat atau membutuhkan sarana dan prasarana, ruang lingkupkegiatan.j. Perwujudan program: Segenap kegiatan yang ada sudah dirindbagi satuan organisasi diselenggarakan secara horizontal, denganberorientasi pada tujuan yang ditetapkan dan koordinasi secaraintegral.
3. Pengkoordinasian (Coordinating)Adanya bermacam-macam tugas/pekerjaan yang dilakukanoleh banyak orang, memerlukan adanya koordinasi dari seorangpemimpin. Adanya koordinasi yang baik dapat menghindarkankemungkinan terjadinya persaingan yang tidak sehat dan ataukesimpangsiuran dalam tindakan. Dengan adanya koordinasi yangbaik, semua bagian dcan personel dapat bekerja sama menuju kesatu arah tujuan yang telah ditetapkan.Pengkoordinasian diartikan sebagai usaha untuk menyatupadukan kegiatan dari berbagai individu agar kegiatan merekaberjalan selarfas dengan anggota dalam usaha mencapai tujuan.Usaha pengkoordinasian dapat dilakukan melalui berbagai cara,seperti:a. melaksanakan penjelasan singkat (briefing);b. mengadakan rapat kerja;c. memberikan unjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis,dan
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d. memberikan balikan tentang hasil sutu kegiatan. (Soetjipto:137:2004)Dengan demikian, koordinasi sebagai salah satu fungsiadministrasi pendidikan dapat disimpulkan sebagi berikut :“koordinasi adalah aktivitas membawa orang-orang, material,pikiran-pkiran, teknikk-teknik dan tujuan-tujuan kedalamhubungan yang harmonis dan produktif dalam mencapai suatutujuan”.
4. KomunikasiDalam melaksanakan suatu program pendidikan, aktivitasmenyebarkan dan menyampaikan gagasan-gagasan dan maksud-maksud ke seluruh struktur organisasi sanat penting. Prosesmenyampaikan atau komunikasi ini meliputi lebih dari pada sekedarmenyalurkan pikiran-pikiran, gagasan-gagasan dan maksud-maksud secara lisan atau tertulis.Komunikasi secara lisan pada umumnya lebih mendatangkanhasil dan pengertian yang jelas dari pada secara tertulis. Demikianpula komunikasi yang dilakukan secara informal dan secara formalmendatangkan hasil yang berbeda pengaruh dan kejelasannya.Menurut sifatnya, komunikasi ada dua macam yaitu komuni-
kasi bebas dan komunikasi terbatas. Dalam komunikasi bebas,setiap anggota dapat berkomunikasi dengan setiap anggota yanglain. sedangkan dalam komunikasi terbatas, setiap anggota hanyadapat berhubungan dengan beberapa anggota tertentu saja.Dengan demikian, organisasi sebagai salah satu fungsi adminis-trasi pendidikan dapat disimpulkan sebagai berikut : “komunikasidalam setiap bentuknya adalah suatu proses yang hendak mempe-ngaruhi sikap dan perbuatan orang-orang dalam struktur or-ganisasi”.
5. SupervisiSetiap pelaksanaan program pendidikan memerlukan adanyapengawasan atausupervise. Pengawasan bertanggung jawabtentang keefektifan program itu. Oleh karena itu, supervise haruslah
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meneliti ada atau tidaknya kondisi-kondisi yang akan memung-kinkan tercapainya tujuan-tujuan pendidikan.Jadi, fungsi supervisi yang terpenting adalah : menentukankondisi-kondisi/syarat-syarat apakah  yang diperlukan, danmemenuhi/ mengusahakan syarat-syarat yang diperlukan itu.Dengan demikian , supervisi sebagai salah satu fungsi adminis-trasi pendidikan dapat disimpulkan sebagai berikut :“supervisi sebagai fungsi administrasi pendidikan berartiaktivitas-aktivitas untuk menentukan komdisi-kondisi/syarat-syarat yang esensial yang akan menjamin tercapainya tujuan-tujuan pendidikan”.
6. Kepegawaian (Staffing)Sama halnya dengan fungsi-fungsi administrasi pendidikanyang telah diuraikan terdahulu kepegawaian merupakan fungsiyang tidak kalah pentingnya. Agak berbeda dangan fungsi-fungsiadministrasi yang telah dibicarakan, dalam kepegawaian yangmenjadi titik penekanan ialah personal itu sendiri. Aktivitas yangdilakukan di dalam kepegawaian antara lain : menentukan, memilih,menempatkan dan membimbing personel.Sebenarnya fungsi kepegawaian ini sudah dijalankan sejakpenyusunan perencanaan dan pengorganisasian. Di dalam pengor-ganisasian telah dipikirkan dan diusahakan agar untuk personel-personel yang menduduki jabatan-jabatan tertentu di dalam strukturorganisasi itu dipilih dan di angkat orang-orang yang memilikikecakapan dan kesanggupan yang sesuai dengan jabatan yang dipegangnya. Dalam hal ini prinsip the right man in the right placeselalu di perhatikan.
7. PembiayaanBiaya/pambiayaan merupakan salah satu faktor yang sangatpenting dalam sebuah organisasi karena biaya ini sangat menen-tukan bagi kelancaran jalannya sebuah organisasi, tanpa biaya yangmencukupi tidak mungklin terjamin kelancaran jalannya suatuorganisasi.
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Setiap kebutuhan organisasi, baik personel maupun material,semua memerlukan adanya biaya., itulah sebabnya masalahpembiayaan ini harus sudah mulai dipikirkan sejak pembuatan plan-ning sampai dengan pelaksanaannya.Ada beberapa hal yang perlu diperhatikan dalam fungsipembiayaan, antara lain :a. perencanaan tentang berapa biaya yang diperlukanb. dari mana dan bagaimana biaya itu dapat diperoleh/diusahakanc. bagaimana penggunaanyad. siapa yang akan melaksanakannyae. bagaimana pembukuan dan pertangung jawabannyaf. bagaimana pengawasannya, dll.
8. Penilaian (Evaluating)Evaluasi sebagai fungsi administrasi pendidikan adalah aktivi-tas untuk meneliti dan mengetahui sampai di mana pelaksanaanyang dilakukan di dalam proses keseluruhan organisasi mencapaihasil sesuai denhan rencana atau program yang telah di tetapkandalam rangka pencapaian tujuan pendidikan. Setiap kegiatan, baikyang dilakukan oleh unsure pimpinan maupun oleh bawahan,memerlukan adanya evaluasi.Dengan mengetahui kasalahan-kasalahan atau kekurangan-kekurangan serta kemacetan-kemacetan yang diperoleh daritindakan evaluasi itu, selanjutnya dapat di usahakan bagaimanacara-cara memperbaikinya.(Purwanto:15-22:2007)Secara lebih rinci maksud penilaian (evaluasi) adalah :a. Memperoleh dasar bagi pertimbangan apakah pada akhir suatuperiode kerja , pekejaan tersebut berhasil.b. Menjamin cara bekerja yang efektif dan efisien.c. Memperoleh fakta-fakta tentang kesukaran-kesukaran dan untukmenghindari situasi yang dapat merusak.d. Memajukan kesanggupan para personel dalam mengembangkanorganisasi. (Soetjipto:138:2004)
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Perlu ditekankan disini bahwa fungsi-fungsi pokok yang telahdibicarakan di atas satu sama lain sangat erat hubungannya, dankesemuanya merupakan suatu proses keseluruhan yang tidakterpisahkan satu sama lain dan merupakan rangkaian kegiatan yangkontinyu.
C. Rangkuman1. Ruang lingkup pembahasan administrasi pendidikan difokuskanpada kegiatan administrasi pendidikan yang dilakukan olehpemerintah sebagai pelayanan kebutuhan sekolah disatu pihak,dan sekolah sebagai pelaksana kegiatan pembelajaran denganfokus utama pelayanan belajar dipihak lainnya. Pada kedua pihakini kegiatan adminstrasi pendidikan difokuskan pada profe-sionalisme pengelolaan pendidikan dilihat dari kelembagaanpemerintah sebagai penanggung jawab pendidikan terhadapmasyarakat maupun satuan pendidikan atau sekolah pada semuajenjang dan jenis sebagai institusi yang memberikan jasapelayanan belajar kepada masyarakat. Secara rinci apa saja ruanglingkup dari administasi itu adalah : Pengelolaan peserta didik(siswa); pengelolaan personel (guru + pegawai TU); pengelolaankurikulum; pengelolaann sarana dan prasarana; pengelolaananggaran/biaya; pengelolaan tata laksana/tata usaha; penge-lolaan organisasi; pengelolaan hubungan sekolah denganmasyarakat (Humas).2. Administrasi pendidikan juga memiliki sebuah fungsi, diantarafungsi administrasi pendidikan adalah:a. perencanaan (planning)“perencanaan(planning) adalah aktivitas memikirkan danmemilih rangkaian tindakan-tindakan yang tertuju padatercapainya maksu-maksud dan tujuan pedndidikan”.b. pengorganisasian (organizing)“pengorganisasian adalah aktivitas-aktivitas menyusun danmembentuk hubungan-hubungan sehingga terwujudlahkesatuan usaha dalam mencapai maksud-maksud dan tujuan-tujuan pendidikan”.
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c. pengkoordinasian (coordination)“koordinasi adalah aktivitas membawa orang-orang, material,pikiran-pkiran, teknik-teknik dan tujuan-tujuan kedalamhubungan yang harmonis dan produktif dalam mencapai suatutujuan”d. komunikasi“komunikasi dalam setiap bentuknya adalah suatu proses yanghendak mempengaruhi sikap dan perbuatan orang-orangdalam struktur organisasi”.e. supervisi“supervise sebagai fungsi administrasi pendidikan berartiaktivitas-aktivitas untuk menentukan komdisi-kondisi/syarat-syarat yang esensial yang akan menjamin tercapainya tujuan-tujuan pendidikan”.f. kepegawaian (staffing)“dalam kepegawaian yang menjadi titik penekanan ialah per-sonal itu sendiri. Aktivitas yang dilakukan di dalam kepe-gawaian antara lain : menentukan, memilih, menempatkandan membimbing personel.g. pembiayaan (budgeting)“biaya/pembiayaan merupakan salah satu faktor yang sangatpenting dalam sebuah organisasi karena biaya ini sangatmenentukan bagi kelancaran jalannya sebuah organisasi,tanpa biaya yang mencukupi tidak mungklin terjaminkelancaran jalannya suatu organisasi.h. penilaian (evaluating)“evaluasi sebagai fungsi administrasi pendidikan adalahaktivitas untuk meneliti dan mengetahui sampai di manapelaksanaan yang dilakukan di dalam proses keseluruhanorganisasi mencapai hasil sesuai denhan rencana atau pro-gram yang telah di tetapkan dalam rangka pencapaian tujuanpendidikan”.
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A. Sasaran BelajarSetelah mempelajari bab ini diharapkan pembaca dapatmemahami:1. Tugas dan fungsi manajer2. Tiga buah fungsi administrasi/manajemen pendukung lainnya
B. Tugas dan Fungsi ManajerTugas-tugas Manejer atau manajemen ada tiga macam, yaitu1. Menentukan/menyusun tujuan-tujuan dengan standarnya.2. Memimpin segala kegiatan dalam rangka mencapai tujuan-tujuan.3. Mengamankan segala sesuatu yang telah dicapai.Fungsi-fungsi manejer. Ada enam fungsi manejer yang perludiketahui yaitu1. fungsi manajemen,2. fungsi komersial,3. fungsi produksi dan teknis,4. fungsi pembiayaan,5. fungsi pertanggungjawaban, serta6. fungsi keamanan atas harta dan personil.
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Dalam rangka melaksanakan fungsi manajemen, maka seorangmanejer perlu melakukan fungsi-fungsi manajemen yang jumlahnyadisesuaikan dengan keadaan organisasi seperti : besar kecilnyaorganisasi, tujuan--tujuan yang akan dicapai, dan seterusnya.Seorang manejer dapat memilih atau menentukan fungsi-fungsimana yang akan diperhatikan.
C. Tiga Buah Fungsi Manajemen Pendukung lainnyaMenurut pertimbangan penulis, selain fungsi-fungsi yang telahpenulis kemukakan sebagai fungsi-fungsi utama maka tiga fungsipendukung yang juga berpengaruh dalam keberhasilan manajeradalah:1. Pendorongan (motivating),2. Kepemimpinan (leadership) dan,3. Pengambilan keputusan (decision making).Hal ini bukan berarti fungsi-fungsi lain di luar yang tiga ini tidakmendukung, tetapi menurut pendapat penulis akan banyak terdapattumpang tindih (overlapping), dengan fungsi-fungsi yangdikemukakan pada bab-bab sebelumnya maupun yang tiga berikutini.
D. Fungsi Pendorongan (Motivating)Motivasi mempunyai peranan penting bagi seorang penang-gung jawab dalam satu satuan organisasi untuk menggerakkan,mengarahkan segala daya dan potensi tenaga kerja kearahpemanfaatan yang peling optimal sesuai dengan dan dalam batas-batas kemampuan manusia dengan bantuan sarana-sarana danfasilitas lainnya. Bantuan sarana dan fasilitas itu adalah berupa alat-alat, uang, meterial dan metode.Dengan model skema seperti tertera pada gambar dibawahjelas peranan dan kedudukan sentral manusia yang merupakanpusat bagi terselenggaranya segala usaha dan kegiatan kerjasamamanusia mencapai tujuan yang keseluruhan dinamakanadministrasi.
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GambarManusia Sebagai Pusat Kegiatan AdministrasiSumber : Buchari Zainun, Manajemen dan Motivasi (1981:42)Masing-masing tujuan yang menjadi dasar setiap gerak dina-mis yang merupakan aspek internal motivasi yang bersifatpotensial dan terlihat sebagai kebutuhan dasar manusia atau olehbanyak ahli disebut human basic need. Aspek motivasi kedua adalahadanya aspek eksternal berupa alat-alat perangsang atau insentifyang diperlukan untuk memenuhi kebutuhan-kebutuhan dasarmanusia dan alat perangsang seperti terlihat pada gambar 2(Buchari Zainun, Manajemen dan motivasi (1981: 44).
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GambarMotivasi dan OrganisasiFilosofi tentang sifat-sifat manusia yang dimiliki oleh seorangmanejer dapat membantunya menentukan teknik-teknikmemotivasi yang akan dilakukannya. Menurut Fisher yang dikutipoleh Mondy dan Premeaux (1995) bahwa motivasi merupakansuatu tantangan bagi para manejer untuk mencapai apa yang sehari-hari menurut pikiran mereka tak dapat dicapai. Kutipan yang laindikemukakan oleh dua tokoh manajemen yaitu Frederick Taylor danElton Mayo, dengan dua filosofi yang berbeda. Taylor yakin bahwametode ilmiah menyediakan kerangka kerja yang logis untuk meng-analisis sesuatu dapat diterapkan terhadap proses manajemen.Dengan metode ilmiah itu, seorang manejer dapat langsungmelakukan pekerjaan dengan efisien. Menurut dia, individu-individu adalah komponen-komponen dari proses, tetapi perludibimbing dengan rasional. Jika mereka dapat bekerja secara efisien,maka mereka dan organisasi sama-sama memperoleh sesuatu.Artinya organisasi akan bertambah keuntungannya dan paraindividu sebagai pekerja akan mendapat lebih banyak uang. Hal initerjadi karena Taylor percaya atas konsep bernhmark (ukuran-ukuran baku atau standar kerja). Steffen seorang Chief ExecutiveOffice (CEO) dari perusahaan Kodak, jugs yakin bahwa, jika andsmemotivasi orang-orang untuk berubah maka mereka akan maudengan pertimbangan bahwa mereka menghadapi suatu bench-
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mark. Akhirnya hal itu menjadi kebanggaan, nantinya hal sepertiitu menjadi sebuah perubahan budaya.Tokoh manajemen kedua ialah Elton Mayo dengankawan-kawannya melakukan pengkajian yang terkenal padaperusahaan Western Electric’s Hathorne pada tahun 1920 dan 1930-an di Chicago West Side. Penelitian mereka memperlihatkan bahwasikap dan perasaan para pekerja mempengaruhi produktivitascukup berarti. Sentimen-sentimen yang tidak logis ini merubahpendapat banyak orang bahwa hal seperti itu sama pentingnyadengan efisiensi yang logis dari Taylor. Dalam penelitian ini parapeneliti mempengaruhi prilaku para pekerja, oleh sebab itu hasilnyaagak bias. Namun hasil penelitian tentang sikap dan tingkah lakupekerja ini merupakan temuan baru.
1. Definisi Motivasi (Dorongan)Para administrator sekolah banyak yang setuju bahwa motivasiadalah satu penentu yang kritis dari unjuk kerja dalam organisasi.Hanya saja sedikit dari mereka yang setuju atas kata-kata yangterdapat dalam definisi-definisi motivasi yang beragam itu.Isitlah motivasi berasal dari bahasa Latin Movere yang berarti
to move (menggerakkan/mendorong). Menurut Lunenberg danOrnstein (2000), Motivation has been defined as “those processes
within an individual that stimulate behavior and channel it in ways
that should benefit the organization as a whole. Artinya motivasisebagai proses-proses dalam diri individu merangsang prilaku danmenyalurkannya dengan cara yang memberikan keuntungan padaorganisasi secara keseluruhan. Selanjutnya Mondy dan Premeaux(1995) mendefinisikan motivasi adalah keinginan untuk mem-perhebat usaha untuk mencapai tujuan-tujuan organisasi. Dengankata lain, memotivasi adalah suatu latihan umum yang digunakanuntuk keseluruhan kumpulan dari dorongan, seperti: keinginan,kebutuhan, kehendak dan kekuatan-kekuatan.Secara umum motivasi mengandung tiga hal : pertama, sese-orang bekerja keras, kedua seseorang betah pada pekerjaannya, danketiga, seseorang mengarahkan prilakunya pada tujuan-tujuan yangtepat. Berbagai definisi di atas memuat tiga aspek yang bersamaandari motivasi yaitu, effort (usaha), persistence (kegigihan) dan di-
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rection (arch). Effort menyangkut banyaknya atau kesungguhankerja dari pekerja yang dikaitkan dengan prilaku. Umpamanya, guruberusaha menggunakan berbagai media untuk melengkapi bahanajar dalam mata pelajaran ilmu sosial. Persistence, menyangkut usahaberkelanjutan dari karyawan yang terlihat dalam kerja merekadikaitkan dengan kegiatan--kegiatan, contohnya kepala bagianbangunan yang bekerja keras pada waktu pagi tiap hari dankemudian meninggalkan pekerjaannya untuk bermain golf padawaktu sore. Dalam hal ini orang yang seperti itu dianggap kurangbermotivasi tinggi. Ini bukan contoh orang yang gigih bekerja padabidangnya.
Direction, berkenaan dengan kualitas/mutu suatu pekerjaankaryawan. Dalam hal ini investasi dari usaha yang berkelanjutandalam satu arah akan memberi keuntungan bagi karyawan itu.Contohnya, seorang konselor suatu sekolah menengah diharapkanmembuat saran yang baik menyangkut tersedianya dan cocoknyakesempatan karir atau penempatan pada perguruan tinggi yangtepat bagi para lulusan.Keputusan yang tepat dibuat oleh konselor merupakan arahusaha yang sungguh-sungguh sesuai dengan hasil-hasil sekolah yangdirencanakan. Untuk melihat berbagai teori yang menyangkutmotivasi, berikut ini penulis kutip jenis isi dan proses yang dihu-bungkan dengan ciri-ciri, teori-teori dan contoh-contoh seperti padatabel berikut.
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Sumber : Educational Administration oleh Lunenberg Ornstein(2000)
2. Teori-teori Isi (Content Theories)Teori-teori isi tentang motivasi menyangkut kekuatan-kekuatan yang mempengaruhi prilaku manusia. Tiga teori isi yangterkenal mengenai motivasi ialah : Maslow need hierarchy theory(teori tingkat kebutuhan oleh Maslow), Herzberg motivation hy-giene theory (teori motivasi kesehatan oleh Herzberg) danAldersfer’s existence relatedness growth theory (teori keberadaanketerikatan dengan pertumbuhan oleh Herdzberg).Hierarki kebutuhan dari Abraham Maslow ditunjukkan denganbentuk piramida pada bagan dibawah ini ;
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BaganHierarki kebutuhan dari Abraham Maslow
a. Teori Tingkatan Kebutuhan (Need Hierarchy Theory)Teori ini dikembangkan oleh Abraham Maslow yang sangatluas dipakai dalam kalangan ilmuwan dan pengetahuan yangmenyangkut motivasi dalam organisasi. Lima tingkatan kebutu-han yang memiliki urutan yang khusus atau pola. Pada dasarnya,jika satu kebutuhan telah dipuaskan, akan timbul kebutuhanlainnya yang juga minta dipuaskan. Begitulah seterusnya hidupseseorang, akan silih berganti kebutuhan yang perlu dipuaskan.Pada tabel berikut tercantum lima tingkat kebutuhan, yangmenggambarkan urutan pentingnya bagi seorang individu, yaituphysiological (bersifat fisik), safety (keamanan), social
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(bermasyarakat), esteem (dihargai dan menghargai), dan self
actualization (menjadi orang yang dapat mencapai potensiterbaik).
1) Kebutuhan-kebutuhan Fisik (Physiological Needs)Kebutuhan ini menyangkut makanan, air dan tempat berteduhatau rumah. Setelah kebutuhan ini terpenuhi, maka akanmuncul kebutuhan lainnya. Dalam hal ini organisasi, sepertipads tabel di atas, akan berusaha memperbaiki gaji dasar,kondisi kerja dan layanan warung makan (kafetaria).
2) Kebutuhan-kebutuhan Keselamatan (Safety Needs)Kebutuhan ini mencakup perlindungan terhadap bahaya,ancaman, tidak nyaman dan terhindar dari ketakutan. Dalamhal ini organisasi tempat bekerja dapat mempersipkankebutuhan-kebutuhan itu dengan keselamatan kondisi kerja,peraturan yang adil untuk semua anggota/pekerja, keamanankerja, rencana asuransi dan pensiun, meningkatkan gaji dankebebasan berserikat.
3) Kebutuhan-kebutuhan Social (Social Needs)Kebutuhan ini mencakup kasih sayang, persatuan, kekera-batan dan kecintaan. Orang-orang yang dapat mencapaitingkat kebutuhan ini akan merasa puss secara fisik dankeselamatan. Dalam hal ini organisasi dapat melakukan super-visi yang lebih berpusat pads karyawan, mendorong terjadinyakerjasama kelompok, mengikuti norms-norms kelompok danmenjadi sponsor untuk berbagai kegiatan dalam olahraga dandarmawisata.
4) Kebutuhan-kebutuhan Penghargaan (Esteem Needs)Kebutuhan ini dipusatkan kepada menghargai diri sendiri dantermasuk pengakuan serta penghargaan dari pihak lain. Peme-nuhan kebutuhan-kebutuhan penghargaan ini menghasilkanperasaan dan rasa percaya diri dan rasa harga diri tinggi. Orga-nisasi dapat memuaskan kebutuhan ini melalui pengakuandan pemberian hadiah/penghargaan, tulisan dalam suratkabar lokal, promosi, dan kedudukan dengan jabatan tertentu,
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seperti : ketua kelompok, kepala bagian pemasaran ataupeneliti senior.
5) Kebutuhan-kebutuhan Aktualisasi diri (Self Actualiza-
tion)Kebutuhan ini menyangkut tentang pencapaian seseorangakan potensi diri yang dimilikinya secara penuh, sehingga iadapat mengembangkan secara berkelanjutan. Dalam istilahMaslow, orang seperti ini ingin menjadi lebih dan lebih lagi(more and more) dalam hal-hal berbuat baik, secara khususdan juga ingin menjadi mampu berbuat seperti itu. Tiap or-ang dengan kebutuhan ini mempunyai sifat khusus dalambidangnya masing-masing. Pelukis akan melukis dengansebaik-baiknya, begitu juga guru, pemusik dan kepala sekolah.Organisasi hendaklah dapat mempersiapkan aktualisasi diriini dengan melibatkan orang-orang ini dalam perencanaankerja, pembuatan tugas-tugas sehingga pekerja lebih terampildan keadaan lebih santai agar terjadi pertumbuhan danperkembangan dalam mewujudkan tujuan bersama.
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Sumber: Lunernbrug dan Ornstein (2000)
b. Teori Motivasi Kesehatan (Motivation Hygiene Theory)Atas dasar gagasan Maslow tentang teori motivasi, makaHerzberg mengembangkan suatu teon yang disebut teorimotivasi kesehatan, teori dua faktor (two-factor theory) dan teorisepasang faktor. Teori motivasi kesehatan mencari faktor-faktoryang menentukan/menyebabkan terjadinya motivasi. Dari padamelihat kebutuhan-kebutuhan yang memperkuat dorongandalam diri seseorang, maka Herzberg memusatkan perhatianpada lingkungan kerja untuk mengenal faktor-faktor yangmembangkitkan pada diri orang-orang sikap positif atau sikapnegatif terhadap pekerjaan mereka. Melalui penelitian terhadap
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para akuntan dan insinyur yang bekerja di pabrik-pabrikHerzberg menanyakan dengan teknik kejadian yang kritis untukmemperoleh data menyangkut waktu-waktu yang mereka rasa-kan baik untuk pekerjaan mereka. la memperoleh kesimpulanbahwa perasaan enak pada umumnya terkait dengan pekerjaanitu sendiri dari faktor-faktor dari dalam diri (intrinsic) ataupsikologis. Juga termasuk prestasi, pengakuan, pekerjaan itu,tanggungjawab, kelanjutan dan pertumbuhan. Hal-hal yangmenyangkut perasaan tidak enak berasal dari : konteks, dari luar(extrinsic) atau fisik yang merupakan faktor-faktor lingkungansekitar pekerjaan.Herzberg telah merubah teori Maslow dengan lima tingkatkebutuhan menjadi hanya sistem dua tingkat yaitu: kebutuhan-kebutuhan kesehatan dan kebutuhan-kebutuhan motivasi.Faktor-faktor Kesehatan (Hygiene Factors) yang tidak sebagaipemuas hampir sama dengan kebutuhan- kebutuhan tingkatrendah pada teori Maslow, karena faktor- faktor itu mengurangiketidakpuasan, dan tidak mengarah ke ke puasan. Beberapapemuas yang menjadi motivator dapat disamakan dengankebutuhan-kebutuhan tingkat atas dari teori Maslow. MenurutHerzberg, dissatisfiers (faktor-faktor tidak memuaskan),membuat para pekerja bekerja pada tingkat-tingkat minimum,sedangkan motivasi yang memberikan sumbangan untuk unjukkerja yang sangat baik, mungkin dicapai hanya melalui faktor-faktor pemuas (satisfiers).Thomas Sergiovanni telah mengulangi penelitian yangpernah dilakukan Herzbergh mengenal teori motivasi kesehatandengan objek penelitian adalah para guru. Hasil penelitiannyamenyarankan bahwa prestasi, pengakuan dan rasa tanggung-jawab memberikan sumbangan terhadap motivasi guru. Ketidakpuasan para guru nampaknya sebagai hasil dari miskinnyahubungan antara pribadi guru dengan siswa, tidak cermatnyagaya supervise, kekakuan dan tidak fleksibelnya kebijakansekolah dan praktek administratif, serta miskinnya hubunganantar pribadi para guru dan juga dengan para orang tua siswa.
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c. Teori Pertumbuhan Keterkaitan Keberadaan (Existence
Relatedness Growth Theory)Clayton Alderfer mengemukakan teori sebagai kelanjutanteori Maslow dan Herzberg. la merasa bahwa orang-orangmemang memiliki kebutuhan-kebutuhan yang dapat diaturdalam tingkatan. Nampaknya terdapat perbedaan antarakebutuhan-kebutuhan tingkat bawah dengan kebutuhan-kebutuhan tingkat atas, bahwa kebutuhan-kebutuhan itumerupakan penentu yang penting, atas motivasi pekerja dalamorganisasi. Alderfer menyarankan tiga kategori yang lugs darikebutuhan-kebutuhan yaitu : existence (E) keberadaan, related-ness (R) keterkaitan dan Growth (G) pertumbuhan.1) Penjelasan masing-masing kategori sebagai berikut.Kebutuhan-kebutuhan keberadaan, mencakup semua bentukyang bersifat fisik atau bends yang dikehendaki seperti :makanan, pakaian dan tempat berteduh. Dalam lingkungan/keadaan suatu organisasi, contoh yang khusus mencakup: gaji,keuntungan tambahan, keamanan kerja dan kondisi kerja.Kategori Alderfer ini kira-kira sama dengan kebutuhan-kebutuhan fisik dan kebutuhan-kebutuhan keselamatan/keamanan.2) Kebutuhan-kebutuhan keterkaitan, mencakup semuakeamanan hubungan antar pribadi dengan pihak-pihak lain,seperti : supervisor (penyelia), kawan sekerja, bawahan,keluarga, teman-teman dan lain-lain. Alderfer menekankanbahwa kebutuhan-kebutuhan keterkaitan itu dapat dipuaskandengan pernyataan marsh (tidak enak) dan permusuhan, dansebaliknya dengan mengembangkan keakraban, kedekatan,kehangatan dan hubungan pribadi dengan yang lain-lain.Kebutuhan-kebutuhan keterkaitan ini hamper sama dengankebutuhan-kebutuhan sosial dan esteem (penghargaan)termasuk umpan batik dari pihak lain dari teori-teori Maslow.3) Kebutuhan-kebutuhan pertumbuhan, menyangkut kehendakindividu secara instrinsik untuk tumbuh, berkembang danmemenuhi potensi seseorang. Dalam tempat bekerja,kepuasan kebutuhan-kebutuhan pertumbuhan dapat
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dihasilkan apabila pekerja terikat dengan tugas-tugas yangmelibatkan tidak hanya menggunakan sepenuhnya keteram-pilan dan kemampuan-kemampuannya, tetapi juga tugas-tugas yang menuntut perkembangan kreativitas keterampilandan kemampuan-kemampuan barn. Kategori kebutuhan ERGini berhubungan dengan self-actualization needs danbeberapa aspek dari esteem needs dari Maslow.Perbedaan antara teori Maslow dengan Teori Alderfer terdapatdalam dua hat. Pertama, teori Maslow mengusulkan bahwakebutuhan tingkat rendah harus dipuaskan lebih dulu sebelumkebutuhan-kebutuhan lain dipuaskan. Menurut teori ERG dariAlderfer, mengusulkan agar orang-orang dapat mencobabeberapa kebutuhan sekaligus. Kebutuhan keterkaitan tidakperlu dipuaskan terlebih dahulu, sebelum seseorang dapatdipuaskan dengan kebutuhan-kebutuhan keterkaitan lainnya.Dengan demikian teori ERG lebih luwes (flexile) dari teoritingkat kebutuhan, dan hal ini ada hubungannya denganberagamnya perbedaan individu dalam struktur kebutuhan.Kedua, teori Maslow mengusulkan bahwa suatu kebutuhanyang telah terpuaskan tidak lama sebagai satu motivasi.Menurut Alderfer, frustasi yang berkelanjutan dari kebutuhan-kebutuhan tingkat tinggi akan mengarahkan para pekerjauntuk kembali pads kebutuhan-kebutuhan kategori rendah.Umpamanya, kepala sekolah yang tidak dapat dijamin akanmenduduki posisi sebagai superintendent (kepala dings),merupakan suatu kebutuhan pertumbuhan, maka is bolehmeningkatkan minatnya dalam memenuhi kebutuhanketerkaitannya untuk memperlihatkan kepada administrasitingkat atas tentang kemampuannya untuk suatu promosimenjadi superintentdent.Beberapa penelitian telah memperkuat teori Alderfer ini,karena teori ini menyangkut situasi tempat kerja. Jugadukungan diberikan kepada Alderfer karena, kebutuhan yangtelah terpuaskan akan tetap menjadi motivator. Juga banyakilmuwan prilaku (behavioral scientist) memandang teori ERGlebih mutakhir, sahih dan teori yang dapat diteliti berdasarkanatas konsep kebutuhan.
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3. Teori-teori tentang proses (Process Theories)Teori-teori tentang isi dan motivasi berusaha memperkenalkanapa yang memotivasi para karyawan di tempat kerja, sepertikemajuan berkelanjutan, aktualisasi diri sendiri dan pertumbuhan.Teori-teori tentang proses menyangkut dengan bagaimana motivasiitu terjadi. Teori expectancy (harapan akan terjadi), equity (wajar/tidak memihak), dan teori goal setting (penentuan/penyusunantujuan) merupakan tiga teori proses utama yang menyangkutpendekatan terhadap motivasi dalam lingkungan organisasi.
a. Teori Harapan (Expectancy Theory)Pendapat Victor Vroom yang dikutip oleh Lunenburg danOrnstein (2000) merupakan pakar yang pertama kali mengem-bangkan secara lengkap suatu pandangan pribadi tentang teoriexpectancy dengan penerapannya kedalam ling ku ngan/keadaanorganisasi. Teori ini didasarkan atas empat dugaan. Pertama ialahbahwa orang-orang bergabung dalam organisasi-organisasidengan harapan-harapan tentang kebutuhan-kebutuhan mereka,motivasi-motivasi dan pengalaman-pengalaman masa Ialu.Semua ini akan mempengaruhi bagaimana individu-individubereaksi terhadap organisasi itu. Dugaan kedua ialah bahwatingkah laku seseorang/individu adalah hasil dari pilihan yangdidasarkan kesadaran. Semua orang bebas memilih berbagaitingkah laku yang didasarkan atas perhitungan-perhitunganmenurut harapan mereka. Asumsi ketiga ialah bahwa orang-or-ang mau hal-hal yang berbeda seperti : gaji yang balk, keamanankerja, kelanjutan kerja, dan adanya tantangan. Dugaan keempatialah bahwa orang-orang mau memilih salah satu dari banyakpilihan demi yang mereka peroleh bisa optimal bagi dirinya.
a) Basic Expectancy Model (Model Dasar Harapan)Teori harapan ini didasarkan atas dugaan-dugaanmemiliki empat unsur kunci yaitu : hasil akhir (outcomes),harapan (expectancy), peralatan (instumentallity) dankekuatan mengikat (valence). Penjelasan tentang empat unsurkunci tersebut di atas adalah sebagai berikut :
Outcomes, diklasifikasikan sebagai tingkat pertama ataukedua, sebagai hasil akhir tingkah laku kerja tertentu. Hasil
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tingkat pertama, menyangkut beberapa segi dari unjuk kerjadan adalah hasil langsung dari usaha yang dikeluarkan padapekerjaan. Hasil akhir tingkat kedua dipandang sebagaikonsekuensi dari bimbingan atau arahan dari hasil tingkatpertama yang diharapkan. Umpamanya: kenaikan gaji,promosi, penerimaan teman-teman sejawat, dan lain-lain.
Expectancy, adalah kekuatan dari keyakinan bahwa hubungankerja dengan usaha akan menghasilkan suatu tingkat unjukkerja tertentu. Expectancy (harapan akan terjadi) didasarkanatas peluang-peluang dan rentangan dari 0 sampai 1. Jikaseorang pekerja melihat tidak ada kesempatan, bahwa usahaakan membawa kepada tingkat unjuk kerja yang dikehendaki,maka harapan itu adalah 0. Sebaliknya jika pekerja yakinbahwa pekerjaannya dapat disiapkan, maka expectency-nyamempunyai nilai 1. Pada umumnya pekerja memperkirakan
expectancy itu bernilai 0 atau 1.
Instrumentality, adalah hubungan antara unjuk kerja (hasilakhir tingkat pertama) dan penghargaan (rewards) yangmenjadi hasil akhir tingkat kedua. Sebagaimana expectancymaka intrumentality jugs mempunyai rentangan 0 atau 1. Jikapekerja melihat penilaian suatu unjuk kerja yang balk selalumenghasilkan gaji naik, maka instrumentality mempunyainilai 1, artinya dalam hal ini ada reward (penghargaan sec-ond level outcomes). Sebaliknya jika tidak ada hubunganseperti di atas maka nilai instrumentality adalah 0.Dalam hal ini pengertian valence adalah kekuatan dariseorang pekerja untuk suatu outcome atau reward yangkhusus. Jadi, kenaikan gaji, promosi, penerimaan temanteman sekerja, pengakuan oleh supervisor atau hasil akhirtingkat kedua bisa mempunyai nilai lebih atau nilai kurang bagipekerja selaku individu.Model Dasar harapan, memperhatikan bahwa kekuatandengan motivasi yang dicurahkan pads pekerjaan adalahfungsi dari: (1) pemahaman akan harapan bahwa suatutingkat unjuk kerja tertentu akan menghasilkan dari usahayang telah dikeluarkan, dan (2) pemahaman instrumentality
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bahwa penghargaan (rewards) akan berhasil dari suatutingkat tertentu dari unjuk kerja, keduanya didukung olehkekuatan mengikat (valence) yang dikaitkan dengan outcomesitu oleh pekerja. Kesimpulannya, tiga faktor itu jika dikom-binasikan akan menghasilkan motivasi yang paling kuat yaitu:
valence yang tinggi, harapan (expectancy) yang tinggi dan in-strumentality yang tinggi. Jika ada salah astu dari tiga faktoritu yang rendah maka motivasi ungan antara unjuk kerja (hasilakhir tingkat pertama) dan penghargaan akan sedang-sedangsaja. Jika ketiganya rendah maka hasilnya ialah motivasimenjadi rendah.
b) Porter-Lawler ModelLyman Proter dan Edwar Lawler telah memperluaskonsep dari teori dasar harapan yang dikembangkan oleh Vic-tor Vroom, dengan menguji faktor-faktor yang mempengaruhiunjuk kerja dan kepuasan pekerja. Untuk beberapa tahun paraahli prilaku (behavior) yakin bahwa kepuasan mendorong kearah unjuk kerja. Hubungan sebab-akibat dapat diperiksapada zaman hubungan manusiawi. Dalam beberapa tahunterakhir ini, Porter dan Lawler kembali kepada keadaanhubungan-hubungan manusiawi, bahwa unjuk kerja menga-rah menuju kepuasan. Mereka mengemukakan alasan bahwasuatu variabel yang tersembunyi yang tak dapat diukur tetapipunya pengaruh (intervening variabel) antara unjuk kerja dankepuasan ialah penghargaan/hadiah. Jadi jika pekerja melaku-kan suatu pekerjaan dengan baik dan diberi penghargaanmaka dengan berbuat demikian, kepuasan akan menjadi lebihbaik. Sebaliknya bagi para ahli hubungan manusiawi, berpikirbahwa unjuk kerja dipandang sebagai variabel bebas (inde-pendent variable) dan kepuasan sebagai variabel terikat (de-pendent variable) dalam satu hubungan sebab-akibat.Beberapa penelitian berusaha mengkaji teori harapandalam organisasi pendidikan yang berkembang sejak tahun1970 dan penelitian-penelitian itu melaporkan sebagaiberikut :
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1) Kepala-kepala sekolah dengan harapan yang tinggi lebihaktif dalam usaha untuk mempengaruhi kebijakan daerah,dari pada yang lain-lain dengan memotivasi harapan yangrendah.2) Sekolah-sekolah yang tinggi dalam sentralisasi danstratifikasinya memiliki sifat pengajar yang rendah dalammemotivasi harapan.3) Suatu hubungan yang signifikan terdapat antara kepalasekolah dan guru-guru dengan motivasi harapan tinggi.4) Suatu hubungan yang signifikan terdapat antara motivasidan kepuasan kerja terhadap unjuk kerja untuk sampel dariguru-guru sekolah menengah. Motivasi harapan berhubu-ngan secara positif terhadap prestasi siswa, sikap siswadan guru Berta terdapatnya komunikasi diantara para guru.
b. Teori Kewajaran (Equity Theory)Konsep equity keberadaannya tidak dapat dipisahkan darimodel Porter dan Lawler yang telah dibahas sebelum ini. MenurutPorter dan Lawler mengetahui penghargaan- penghargaan yangdiberikan secara wajar adalah suatu masukan utama bagikepuasan pekerja. Sebelum ini Herzberg menemukan bahwaperasaan karena ketidak Bering dilaporkan feedback hasil kerjapara pekerja merupakan suatu cumber ketidakpuasan di antarapara mereka.Teori equity menjamin bahwa para pekerja memegangkeyakinan tertentu tentang output yang mereka terima daripekerjaan mereka clan input-input yang mereka tanamkan untukmemperoleh hasil-hasil akhir (outcomes) itu. Beberapa contohoutcomes ialah : gaji, promosi, keuntungan tambahan, keamanankerja, kondisi kerja, tuntutan sebelumnya untuk cepat kerja,pengakuan, tanggungjawab dan lain-lain. Input yang merupakansumbangan para pekerja yang bisa dilihat dari unjuk kerja antaralain: pendidikan, pengalaman, kemampuan, pelatihan, sifat-sifatpribadi, usaha-usaha dalam bekerja, sikap dan lain-lain. Parapekerja mengharapkan bahwa rasio (perbandingan) antara out-comes terhadap input hendaklah fair (wajar). Model umum yang
63
digunakan pada equity theory ini ialah dengan membandingkankewajaran antara outcomes yang diterima oleh para pekerja itudengan para pekerja di tempat lain. Begitu juga perbandinganterhadap inputs, apakah telah terdapat kewajaran? Jika terdapatkewajaran maka para pekerja akan merasa puas. Begitu pulasebaliknya jika tidak terdapat kewajaran maka akan timbul rasatidak puas yang berpengaruh terhadap unjuk kerja para pekerjaitu. Penelitian-penelitian yang dilakukan terhadap equity theoryini telah menghasilkan beberapa temuan sebagai berikut :a) Gaji yang tinggi (lebih) merupakan inequity positive (ketidak-wajaran yang positif), dapat memotivasi para pekerja untukmeningkatkan unjuk kerja mereka. Keadaan gaji yang tinggiakan memacu mereka bekerja lebih baik, karena merekaanggap hal ini cocok secara etis. Sebaliknya kalau terjadi un-
derpayment (pembayaran kurang) yang merupakan ketidakwajaran negatif akan membuat para pekerja cenderung seringtidak masuk kerja dan pindah kerja.b) Beberapa pekerja berusaha mempertahankan batas-bataskompetisi yang balk menurut pendapat supervisor. Jika batas-batas kompetisi ini dapat diciptakan, maka akan terdapatrasio, input-input melebihi dari seorang pekerja terhadappekerja lainnya, maka suatu toleransi dapat dijadikan sebagaijalan keluar dari keadaan yang tidak wajar itu. Hal ini mungkinbisa berlaku untuk jangka waktu panjang. Penelitian-penelitian masih diperlukan untuk mengungkapkan hal-halketidak wajaran yang cukup sukar menyusun alai ukurnya.Namun hal ini perlu diteruskan penelitiannya, sehingganantinya, teori kewajaran ini yang berkaitan dengan parapekerja di sekolah-sekolah termasuk para guru dapatditerapkan.
c. Teori Penentuan Tujuan (Goal Setting Theory)Tujuan-tujuan/sasaran-sasaran ikut memperluas pengaruhprilaku seseorang dalam organisasi-organisasi sekolah danpraktek administrasi. Hampir setiap organisasi termasuk sekolah
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memiliki beberapa macam dan bentuk penentuan tujuan/sasaran dalam operasinya. Program-program yang terdiri atasberbagai kegiatan seperti manajemen berdasarkan sasaran(management by objectives-MBO), sistem perencanaan, pemo-graman dan pembiayaan analisis, rencana strategik PendapatEdwin Locke yang dikutip oleh Lunenburg dan Ornstein (2000)telah mengembangkan teori penentuan tujuan dengan rinciansebagai berikut :a) Tujuan-tujuan yang sukar mengarah pada  unjuk kerja tugasyang cukup tinggi, dari pada jika disusun tujuan- tujuan yanglebih mudah.b) Tujuan-tujuan khusus mengarah pada unjuk kerja yang tinggidaripada mengerjakan tujuan-tujuan yang tidak tegasdinyatakan, seperti contoh berikut : kerjakanlah sebaikmungkin (do your best).c) Mekanisme melalui tujuan-tujuan dapat berpengaruhterhadap unjuk kerja dengan mengarahkan perhatian dantindakan, mengarahkan usaha, meningkatkan kesungguhandan memotivasi suatu pencarian strategi yang cocok untukunjuk kerja.d) Umpan batik nampaknya cukup penting untuk penentuantujuan dalam pekerjaan kerja. Hal itu memungkinkan orang-orang untuk membandingkan unjuk kerja dengan tujuan-tujuan yang harus dicapai.e) Komitmen (keterikatan diri), dengan tujuan adalah pentingjika tujuan-tujuan itu mempengaruhi unjuk kerja harapanuntuk berhasil, sedangkan derajat keberhasilan akanmempengaruhi komitmen terhadap tujuan.f) Perbedaan-perbedaan individu dalam berbagai hal sepertikepribadian dan pendidikan pada umumnya tidak berhubu-ngan dengan unjuk kerja penyusunan/penentuan tujuan.
4. Motivation and MotivatorMenurut pendapat  Berelson dan Stainer dikutip oleh Koontz,dkk. (1984), istilah : “a. motive is an inner state that energizes, acti-
vates, or moves (hence motivation) and that direct or channels be-
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havior toward goals” artinya istilah motif adalah suatu keadaandalam diri seseorang, yang memberikan kekuatan, kegiatan-kegiatan atau gerakan-gerakan (oleh sebab itu menjadi penggerak-kan/pendorongan), dan motif itu mengarahkan atau menyalurkantingkah laku ke tujuan-tujuan. Secara umum memotivasi digunakanpada sekumpulan dari dorongan- dorongan, kehendak, kebutuhan,kemauan dan kepuasan terdapat mats rantai sebagai berikut. Mulaidari perasaan akan kebutuhan-kebutuhan dapat menghasilkankemauan-kemauan atau mencari tujuan-tujuan, dan hal ini mening-katkan tekanan-tekanan (tensions) yang berbentuk kehendak-kehendak yang belum terpenuhi, yang menyebabkan tindakanterhadap pencapaian tujuan-tujuan dan akhirnya memuaskankemauan- kemauan itu. Motif itu dapat berbentuk kompleks ataurumit dan bisa pula dalam bentuk konflik (berbenturan), karenakemauan-kemauan itu sendiri Baling ingin dipuaskan lebih dulu.Motivators atau yang membangkitkan terjadinya motif adalahhal-hal yang mempengaruhi seseorang untuk berusaha. Contohnyaialah : pembayaran atau upah yang tinggi, gelar yang menunjukkankedudukan, nama yang digantungkan pads dawn pintu, sambutanteman-teman sejawat, sehingga membuat seseorang punya alasanuntuk memperlihatkan hasil kerjanya.
1) Teori X dan Teori Y oleh Mc GregorMc. Gregor menekankan pentingnya pemahaman tentanghubungan antara motivasi dan filsafat yang dimiliki manejer darisifat dasar manusia. Dia yakin bahwa sebagian besar manejersaat ini cendrung membuat serangkaian dugaan tertentu tentangpekerja. Menurut penjelasan Mc Gregor dalam buku yang dikutipoleh Mondy dan Premeaux (1995), pandangan tradisional inidisebut Teori X. Dia mengusulkan filsafat lain sebagai pilihandari sifat dasar manusia yang dipandang lebih nyata ialah TeoriY. Asumsi-asumsi tentang Teori X dan Teori Y dapat diikuti padatabel berikut :
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Sumber: Mondy dan Premeaux (1995) mengutip dari buku Mc Gregor(1960).Saran Mc Gregor kepada para manejer, dalam menghadapibawahan/pekerja yang tergolong dalam Teori X, agar merekadipaksa, dikontrol dan mengancam pekerja sebagai motivasi.Bagi para pekerja yang tergolong Teori Y mereka dapat mengaturdiri sendiri jika prestasi membawa penghargaan-penghargaan.Jadi tidak perlu mereka dipaksa dan juga pengawasan agarmereka bekerja efektif. Pihak manejer hendaklah banyakmembantu para pekerja memperhebat kemampuan merekadalam bekerja sehingga akan menguntungkan mereka danperusahaan. Bagi para pekerja kelompok Teori Y sekiranyakedudukan tidak dapat naik lagi dan gajipun tidak mungkin naik,maka hal ini dapat membuat mereka sering tidak masuk ataukeluar dari perusahaan itu. Jika Teori Y ini betul, maka perusa-haan hanya perlu menciptakan lingkungan yang memungkinkanpara pekerja termotivasi dan mewujudkan potensi mereka. Jadibagi para pekerja yang produktif, agar diusahakan dapat
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penghargaan atau bonus. Akhirnya sifat-sifat yang dikemukakandalam Teori Y janganlah dianggap dapat memecahkan semuamasalah manajemen di perusahaan atau sekolah. la bukan pulasemacam obat untuk segala penyakit (panacea). Banyak jugamanejer yang mempraktekkan bahwa para pekerja merekatergolong Teori X, dapat mereka motivasi sehingga tujuan-tujuanorganisasi dapat dicapai.
2) Teori Z oleh OuchiPendapat William Ouchi yang dikutip Lunenburg danOrnstein (2000) mengkaji beberapa perusahaan yangberproduksi tinggi. Untuk memperoleh informasi yang dimilikiperusahaan-perusahaan ini secara seksama, maka atas dasarinilah Ouchi mengembangkan Teori Z sebagai perluasan dariTeori X dan Teori Y oleh Mc Gregor. Perbedaan yang prinsipperluasan dari Teori X dan Teori Y dirumuskan sebagai usahauntuk membedakan antara gaya kepemimpinan pribadi dari su-pervisor secara individu, sedangkan Teori Z menyangkut denganbudaya dari seluruh organisasi. Gambaran dari Teori Z yangditerapkan pada sekolah-sekolah meliputi: kepercayaan (trust),kelembutan (subtlety), dan keakraban (intimacy), ikut dalampengawasan dan pengambilan keputusan, pelatihan dalamperencanaan, proses-proses yang bersifat organisasi, sistempenganggaran, keterampilan-keterampilan antara pribadi,motivasi melalui minat sendiri, penghargaan untuk jangkapanjang, dan perlunya pendidikan yang berkualitas tinggi.Konsep-konsep ini dapat diikuti pada gambar berikut :
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Gambar: Komponen-komponen utama Teori Z yang diterapkan padaSekolah-sekolahMenurut Ouchi, tidak ada lembaga yang dapat bertahanhidup tanpa kepercayaan, kelembutan dan keakraban. Keper-cayaan di sekolah hanya dapat hidup atau bertahan selama or-ang-orang yang mengerti akan tujuan-tujuan mereka mampuhidup bersama yang serasi dalam jangka panjang. Konsep inididasarkan dugaan bahwa, jika anda tidak mengetahui apa yangdikerjakan oleh orang lain, jika anda tidak mengetahui bahasamereka, teknologi mereka, dan masalah-masalah mereka, dengandemikian anda tidak mungkin mempercayai mereka. Keper-cayaan dapat dikembangkan melalui pergaulan yang baik,pengalaman profesional, termasuk hubungan antar pribadisiswa-siswa dengan sesama mereka, guru-guru dengan siswa-siswa, guru-guru dengan guru-guru, administrator dengan parasiswa dan para administrator dengan para guru.
3) Teori Motif dan MotivasiDachnel Kamars dalam disertasinya (1980) yang tidakdipublikasikan telah. membahas timbulnya teori motif dariberbagai segi. Sigmnund Freud dan Alfred Adler dua ahli psikologitelah mengemukakan teori klasik mengenai motivasi. MenurutGellerman (1963), Freud adalah orang yang pertama menaruhperhatian akan pentingnya motivasi tidak sadar (unconsciousmotivation). Secara sederhana ide Freud ini dijelaskan olehGellerman bahwa, orang secara normal tidak sadar akan segala
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sesuatu yang mereka kehendaki. Hasil penyelidikan Freud ialahmotivasi-motivasi yang dimiliki hampir semua orang bagaikangunung es, yang hanya sebagian kecil yang nampak secara sadardi atas permukaan, sedangkan bahagian terbesar masihtersembunyi atau terhalangi oleh kekuatan-kekuatan darikesadaran.Alfred Adler memberikan pengertian tentang motivasi kerjayang lebih menekankan kekuasaan (power). Maksudnya dengankekuasaan ialah suatu kemampuan untuk menuntut orang-or-ang lain bertingkah laku dengan cara-cara yang sesuai dengantujuan-tujuan orang yang memiliki kekuasaan itu. Selanjutnyapendapat Robert White yang dikutip Gellerman (1963)mengemukakan konsep motif kompetensi. Maksudnya orangyang memiliki motif kompetensi lebih suka menciptakanperistiwa-peristiwa dari pada menunjgu terjadinya peristiwa itubeberapa waktu kemudian. Umur anak antara enam sampai sem-bilan tahun adalah masa yang sangat penting bagi perkembanganmotif ini.Pendapat Stanley Schacter juga yang dikutip Gellerman ialahtentang motif Berafiliasi (bersekutu/berserikat). Tujuannya ialahuntuk mencari keuntungan, hadiah, kesenangan, perlindungandan bisa jugs uga karena senang bermasyarakat. Gellerman(1963) sendiri mengemukakan konsep motif uang karena untukberbagai keperluan. Uang juga mempunyai kekuatan unik yaitusebagai motivator yang memiliki days tarik yang tinggi. Denganuang orang sering dengan mudah mendapatkan prestasi, prestise(harga diri), kekuasaan dan keamanan. Ada kalanya uang tidakberhasil sebagai motivator. Menurut Roger Bellow (1961),motivasi adalah suatu keadaan dari kebutuhan yang tidakmemuaskan yaitu suatu kondisi ketegangan yang konstruktifpads pekerja-pekerja. Ahli lain, seperti Cummings dan Kirby(1977) mendefinisikan motivasi sebagai proses yang menjadikantingkah laku bekerja dengan giat dan diarahkan. Walaupun tidakmudah mengukur motivasi yang terdapat dalam diri seseorang,tetapi usaha untuk mengukur motivasi itu perlu didorong agartingkah laku seseorang bisa dianalisis demi kepentingan orangitu dan organisasi tempat is bekerja. Para psikolog sepakat
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terhadap berbagai macam motif yang berkaitan dengan prilakumanusia dalam suatu organisasi.a) Kebutuhan keberadaan (existence needs)b) Kebutuhan berserikat (affiliation needs)c) Kebutuhan penghargaan (esteem needs)d) Kebutuhan bebas (independent needs)e) Kebutuhan berprestasi (achievement needs)Mengenai proses dari teori-teori motivasi menurutCummings terdapat tiga teori yang paling menonjol, yaitu :a) Drive-reinforcement theory (teori dorongan penguatan),dimana orang mencoba memaksimalkan kesenangan danmenghindari kesusahan.b) Expectancy theory Wahba dan House, dimana tingkah lakuseseorang mencerminkan harapan yang akan diperolehnya.c) Goal theory, oleh Locke, dimana orang akan meningkatkanusahanya agar tujuan organisasi dapat dicapai.Teori motivasi manusia telah dikemukakan oleh Maslow atasdasar kebutuhan-kebutuhan dengan lima tingkatan. Selanjutnyaoleh Herzberg digunakan istilah motivasi sama dengan faktoryang ikut menentukan kepuasan kerja seseorang yang berlatarbelakang faktor kesehatan dan pemeliharaan. Kelima faktor ataumotif itu ialah:  a)  Motif berprestasi (achievement motive)a) Motif pengakuan (Recognition motive)b) Motif pekerjaan itu sendiri (Work itself motive)c) Motif tanggungjawab (Responsibility motive), dand) Motif kemajuan lanjutan (advancement motive).Tiga motif terakhir dapat membuat seseorang bertahanlama memiliki motivasi yang sehat untuk mencapai kepuasankerja.
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E. Kepemimpinan (Leadership)Menurut Koontz, dkk. (1984) istilah leadership (kepemim-pinan) dan managership (kemanejeran) sering disamakan orangartinya (synonim), sedangkan keadaan yang sebenarnya dua istilahitu berbeda. Dalam kenyataannya ada pemimpin-pemimpin darikelompok-kelompok yang tidak terorganisasir, sedangkan paramanejer hanya terdapat pada organisasi dengan struktur yangmenciptakan peranan-peranan. Oleh sebab itu sering dibahas aspekkepemimpinan tanpa melibatkan kemanejeran, walaupun semuaorang mengakui bahwa kepemimpinan adalah suatu hal yangpenting dari manajemen. Kemampuan untuk memimpin secaraefektif adalah sebuah kunci menjadi seorang manejer yang efektif.Begitu pula seorang manejer yang dapat melakukan semua peker-jaan yang bersifat manajemen, biasanya ia adalah seorang manejeryang mau menjadi seorang pemimpin yang efektif. Perbedaan yangmenarik lain ialah : A manager does the thing right sedangkan a
leader does the right thing. Inti dari kepemimpinan adalah pengikutyang setia. Dengan kata lain, adalah kemauan orang-orang untukmengikutinya, karena mereka berpendapat ia dapat mempersiap-kan sesuatu untuk mencapai keinginan, kemauan dan kebutuhan-kebutuhan mereka. Konsekuensinya, ialah bahwa kepemimpinanbertalian erat dengan motivasi. Oleh sebab itulah pemahaman akanmotivasi sangat diperlukan, diperhatikan dan ditumbuhkan padadiri pemimpin yang berada dalam organisasi agar dapat mengem-bangkan suasana yang menyenangkan.Menurut Mondy dan Premeaux (1995), seorang pemimpinyang efektif merupakan hal penting agar suatu organisasi dapatbertahan hidup (survive) dan berkembang. Walaupun terdapat gajiyang tinggi dan kesempatan yang baik dalam perusahaan, namunterns terjadi kekurangan bahkan kelangkaan para manejer yangmampu (competent). Kekurangan seperti itu tidak hanya terdapatpada perusahaan, tetapi juga terjadi pada pemerintahan, rumahibadah, sekolah-sekolah, dan pada organisasi-organisasi lain. Masa-lahnya bukanlah karena kurangnya orang-orang yang menjadipemimpin atau manejer tetapi lebih banyak karena kekurangan/langkanya orang-orang yang mau mengembangkan kemampuanuntuk memimpin secara efektif.
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  Tantangan utama dari kepemimpinan dan kemanejeran adalahmembimbing/mengarahkan melakukan seperti itu dengan mempe-ngaruhi dan memberanikan pars pekerja untuk mencapai unjukkerja yang bertingkat tinggi dalam keterbatasan sumber days,keterampilan dan teknologi yang tersedia.
1. Definisi kepemimpinana. Menurut Koontz, dkk. (1984) leadership as influence, the art
or a process of influencing people so that they will strive will-
ingly and enthusiastically toward the achievement of group.Artinya : kepemimpinan sebagai pengaruh, seni atau prosesmempengaruhi orang-orang sehingga mereka mau bekerjakeras secara sukarela dan bersemangat ke arah pencapaiantujuan-tujuan kelompok.b. Selanjutnya Mondy dan Premeaux (1995) mengemukakandefinisi : Leadership or leading involves influencing others to
do what the leader wants them to do. Maksudnya : kepemim-pinan atau memimpin melibatkan mempengaruhi orang-or-ang lain untuk melakukan apa yang dimaui pemimpin.c. Definisi yang cukup banyak dari berbagai pakar dikemukakanoleh Lunenberg dan Orsntein (2000) rincian dan pengertiansebagai berikut:1) Kepemimpinan adalah proses dari mana pengaruh kegia-tan-kegiatan kelompok melebihi atas harapan- harapan.2) Kepemimpinan adalah mempengaruhi, membimbing danmengarahkan cars kegiatan dan pendapat.3) Kepemimpinan adalah pengaruh yang efektif.4) Kepemimpinan adalah meyakinkan orang-orang lain untukmemperbaiki minat-minat mereka sendiri dan dig maumenerima tujuan-tujuan dari satu kelompok sepertimiliknya sendiri.
2. Sumber-sumber dari pengaruh pemimpinSebagaimana telah dikemukakan di atas bahwa seorangpemimpin akan diikuti perintah, ide, kemauan, dan arah yangdisampaikannya oleh orang-orang tertentu. Untuk memahami hal
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ini secara mendalam, maka berikut ini dijelaskan berbagai sumberdari pengaruh itu. Menurut Lunenberg dan Ornstein (2000)terdapat lima sumber yang berbeda dari pengaruh yang ada padspimimpin.a. Legitimate Power (Kekuasaan berdasarkan hukum) Kekuasaanjenis ini tertanam pads kedudukan pemimpin, atau peranannyasesuai dengan tingkatan dalam organisasi. Kekuasaan inipunpads prinsipnya dapat diterima oleh dug belch pihak antara yangmemimpin dan yang dipimpin, sehingga pemimpin mempunyaihak untuk mempengaruhi bawahan. Dalam praktek di sekolah,maka kepala dinas mengharapkan kepala sekolah dapat menye-lesaikan tugas-tugasnya. Betigu pula kepala sekolah mengharap-kan guru-guru agar menyelesaikan tugas-tugas mereka.b. Reward Power (Kekuasaan berdasarkan penghargaan) Parapemimpin organisasi biasanya memiliki wewenang memberikanpenghargaan kepada bawahan/pengikut/ anggota. Hal inimungkin dilakukan kalau pemimpin itu memiliki sesuatu yangakan diberikan sebagai penghargaan dan juga pihak bawahancukup wajar mengharapkan yang diinginkannya. Contohnya,pemimpin punya wewenang menaikkan gaji, promosi ataumemberikan tugas baru.c. Coercive Power (Kekuasaan berdasarkan paksaan) Kekuasaanberdasarkan paksaan ini berbeda atau berlawanan dengankekuasaan berdasarkan penghargaan. Dalam hal ini kemampuanpemimpin untuk mengawasi dan mengatur hukuman kepadabawahan yang tidak patuh atau menurunkan pangkat, menahankenaikan gaji, menolak perbaikan nasib, memberikan tugas yangkurang disukai dan ancaman untuk dihukum.d. Expert Power (kekuasaan berdasarkan keahlian)Dalam hal ini pemimpin itu memang mampu menganalisis,menerapkan dan mengawasi tugas-tugas bagian-bagian.Pemimpin dengan memiliki keahlian khusus seperti ini memangdiperlukan oleh kelompok. Kekuasaan jenis ini tergantung padapendidikan, latihan dan pengalaman, yang sangat diperlukandalam organisasi modern seperti pada sekolah.
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e. Referent Power (kekuasaan berdasarkan rujukan) Kekuasaanjenis ini menyangkut kemampuan pemimpin untuk mengem-bangkan para pengikut atas dasar kepribadian mereka. Ini meru-pakan salah satu karisma yang membuat para pengikut tertarikdan menghormati pemimpin. Banyak pemimpin di dunia iniseperti Mahatma Gandhi. Kekuasaan Rujukan ini bisa terjadi/berasal dari seorang yang disegani atau jadi rujukan selama iniatau dari seseorang pada organisasi dengan kedudukan yangtinggi. Contohnya, penggunaan istilah pembantu dari seorangyang berwibawa dengan kedudukan yang tinggi, seperti:pembantu gubernur, pembantu rektor, yang dalam bahasa Inggrisdisebut: assistant to. Namun begitu, asisten itu tidak tergolonglegitimate, reward atau coercive power, karena sifatnya individualdan selama ini bertindak atas nama orang/pejabat lain.Hubungan antara power (kekuasaan), influence (pengaruh)dan leadership (kepemimpinan) dapat dilihat pada gambar berikut:
Sumber : Gary A. Yuki (1981) yang dikutip oleh Lunenburg dan Ornstein(2000)
3. Sifat-sifat Pemimpin (Leader Traits)Salah satu objek bahasan menyangkut kepemimpinan ialahsifat-sifat seorang pemimpin sehingga ia dapat bekerja secaraefektif. Hal ini tidak terlepas dari sifat-sifat kepribadian yang dimili-kinya, ciri-ciri fisik (tubuh), dorongan-dorongan dan kebutuhan-kebutuhannya. Identifikasi sifat-sifat kepribadian dan motivasimenurut Edwin Chiselli yang dikutip oleh Mondy dan Premeaux(1995) berjumlah 13 buah dan enam yang paling berarti ialah :
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a. Supervisory Ability (Kemampuan penyeliaan), merupakan salahsatu fungsi dasar manajemen.
b. Need for occupational achievement (kebutuhan untuk berprestasidalam pekerjaan), mencari tanggungjawab dan berkeinginanuntuk berhasil.
c. Intelligence (Cerdas), kreatif dan berkemampuan berbicara,termasuk memberi pertimbangan, memberi alasan dankemampuan berfikir.
d. Decisiveness (keputusan), kemampuan membuat keputusan danmemiliki kemampuan dan kecermatan/ketetapan memecahkanmasalah-masalah.
e. Self-assurance (jaminan sendiri), atas pandangannya sendiri iamampu menyelesaikan masalah-masalah.
f. Initiative (memiliki prakarsa), kemampuan bertindak bebas danmengembangkan beberapa tindakan yang berlum begitu jelasbagi orang-orang lain, memulai sendiri untuk menemukansesuatu yang baru, dengan cara-cara baru melakukan sesuatu.Sifat-sifat kepemimpinan yang telah dikemukakan Chiselli diatas merupakan bagian dari kemampuan kepemimpinan yang lebihluas. Warren Bennis menambahkan tujuh sifat pemimpin yangefektif, seperti berikut :a. Mengembangkan visi (pandangan jangka panjang) dan kekuatanmembuat suatu kegiatan.b. Menjadi pembuat konsep (tidak lamban).c. Memiliki rasa berkelanjutan dan signifikan (berarti) dalamrangka melihat hubungan kejadian sekarang dengan mass laludan apa yang dikerjakan sekarang kaitannya untuk masa depan.d. Berfikir dengan dasar yang kuat, serta siap menghadapi resiko.e. Jujur dan belajar bagaimana menyaring informasi yang belumwaktunya diambil tindakan sesuai dengan pola kerja yang ada.f. Menjadi arsitek (perancang) masyarakat yang belajar danmengambil bagian dalam membentuk budaya kerja.g. Tahu lebih dahulu tentang orang-orang yang dipimpinnya.
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Setiap orang dapat memiliki dan mengembangkan sifat-sifatini sebagai dasar dalam membangun kepemimpinan yang efektif.Orang-orang berbeda sejak lahir dalam mempelajari hal-hal yangbertalian dengan memimpin. Teori tentang karisma yang dimilikioleh seorang pemimpin nampak memiliki empat ciri-ciri berikut:a. Menentukan,b. Dipercaya,c. Kebutuhan untuk mempengaruhi, dand. Menegakkan moral yang benar.Dengan karisma yang dimiliki pemimpin ia bisa merubah visiorganisasi dan merubah struktur serta menyesuaikan sistemmanajemen sumber daya manusia agar tujuan-tujuan organisasidapat dicapai.
4. Gaya Kepemimpinan (Leadership Styles)Menurut Mondy dan Premeaux (1995), terdapat empat dasargaya kepemimpinan yang telah dikenal secara luas yaitu :a. Autocratic : Pemimpin mengatakan kepada para pekerja apayang dikerjakan (Teori X Mc Gregor). Dengan gaya ini pemimpinmenyuruh kerjakan apa yang ditentukan oleh pemimpin, danharus dipatuhi tanpa bertanya. Kelompok pekerja ini tergolongTeori X dari Mc Gregor. Hasil penelitian menemukan gaya inicukup berhasil jika tugas itu sederhana clan dikerjakan berulang-ulang ditambah lagi waktu pemimpin untuk berhubungan denganpekerja sangat terbatas atau sangat singkat.b. Participative: pemimpin membolehkan dan mengharapkanpekerja berpartisipasi (Teori Y Mc Gregor). Dengan gaya ini parapekerja dilibatkan dalam mengambil keputusan, sedangkankeputusan akhir terletak pada pemimpin. Para pekerja akanmerasa ikut bertanggungjawab untuk mewujudkan rencana yangmereka ikut membuatnya.c. Democratic: pemimpim berusaha sebagian besar peraturanberasal dari para pekerja. Dengan gaya ini pemimpin mencobamelakukan apa yang diinginkan oleh sebagian besar bawahan.Para pemimpin dengan gaya partisipatif dan gaya demokratik
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cenderung memperlakukan para pekerja/bawahan termasukkelompok Teori Y dari Mc Gregor. Banyak pihak lebih menyukaimenggunakan gaya demokratik dengan penclekatan kelompokuntuk meningkatkan manajemen. Menurut hasil penelitiantingginya tingkat partisipasi para pekerja telah meningkatkansekitar 74% produktivitas perusahaan/organisasi.d. Laissez faire (gaya bebas): pemimpin membolehkan anggotakelompok membuat keputusan-keputusan sendiri, para pekerjatergolong ahli/spesialis. Dengan gaya ini pemimpin tidak terlibatlagi pada kerja unit, karena para pekerja/bawahan terdiri dariorang-orang ahli/spesialis dalam bidangnya. Tuntutan terhadappemimpin dengan gaya ini, perlu menjaga efektivitas clanpengakuan dari para pekerja.Gaya kepemimpinan yang dikemukakan oleh P.Hersey danBlanchard adalah gaya kepemimpinan yang bersifat situasional,dibagi menjadi empat, yaitu :a. Instruksib. Konsultatifc. Partisipatifd. DelegatifKeempat gaya kepemimpinan tersebut didalam pelaksa-naannya di sesuaikan dengan situasi dan kondisi bawahan, sehinggadiharapkan bahwa pelaksanaan tugas dan pekerjaan dapatterlaksana dengan baik.Untuk selanjutnya gaya kepemimpinan oleh Hersey danBlancard disingkat atau diberi simbol sebagai berikut :@ 1 untuk gaya instruksi@ 2 untuk gaya konsultatif@ 3 untuk gaya partisipatif@ 4 untuk gaya delegatif.Sebagai gambaran, penerapan gaya kepemimpinan dapatdilihat sebagai berikut :
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Hersey dan Blancard mendeskripsikan bahwa tabiat manusia(atau ; bawaan) itu ditentukan oleh kondisi atau kesiapannyamasing-masing. Misalnya ada ciri-ciri orang sebagai berikut :a. Mereka yang disamping memang tidak siap, karena tidakmemiliki kemampuan (kurang terdidik/kurang terlatih) dan jugamemang malas atau tidak mau bekerja dan tidak yakin akankemampuannya sendiri. Ini penulis sebut sebagai manusiadenganciri P1 (P singatan dari Perkembangan).b. Mereka yang sebenarnya tidak memiliki kemampuan, namunmemiliki kemampuan kerja (rajin). Kelompok ini penulis berikode dengan P2.c. Kebalikan dari kelompok P2, ialah mereka yang sebenarnyamempunyai kemampuan, akan tetapi tidak mau bekerja (jadimalas), tidak punya keyakinan akan dirinya sendiri. Ini sebagaikelompok P3,d. Kelompok dari kelompok P1, yaitu mereka yang memangmempunyai kemampuan dan juga sekaligus mempunyaikemampuan kerja (jadi rajin), untuk bekerja. Ini penulissebutkan dengan kelompok P4.Jadi angka urut dari P1, P2, P3 dan P4 adalah untuk menun-jukkan urutan tingkat perkembangan tabiat bawahan dari yangterendah sampai yang tertinggi. Sesuai dengan urutan tingkatperkembangan bawahan tersebut, maka harus diterapkan pula gayakepemimpinan (Leadership style) yang sesuai. Untuk gayakepemimpinan, penulis memberi kode G. Tanpa ada kesesuaianantara P dan G, maka kegagalanlah hasilnya. Kesesuaian tersebutperlu agar dengan demikian sesuai dengan asas kepemimpinan,yaitu adanya kemampuan untuk mempengaruhi bawahan agartimbul gairah kerja agar tercapainya tujuan/sasaran organisasi.Namun yang penting bukan sekedar mempengaruhi, melainkanagar pimpinan lebih bisa memahami tabiat bawahannya sehinggaterpelihara berlakunya manajemen partisipatif dengan mencakupbaik top down approach maupun botton up approach.
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Kesesuaian gaya kepemimpinan dengan tingkat perkembanganbawahan(dengan lengkung kurva)
Gaya Kepemimpinan
Dalam Gaya 1 (G1), seorang menunjukkan perilaku yang banyakmemberikan pengarahan dan sedikit dukungan. Pemimpin inimemberikan instruksi yang spesifik tentang peranan dan tujuanbagi pengikutnya dan secara ketat mengawasi perilaku tugasmereka. Dalam gaya 2 (G2) pemimpin menunjukkan perilaku yangbanyak mengarahkan dan banyak memberikan dukungan.Pemimpin dalam gaya seperti ini mau menjelaskan keputusan dankebijaksanaan yang ia ambil dan mau menerima pendapat daribawahannya. Tetapi pemimpin dalam gaya ini masih harus terusmemberikan pengawasan dan pengarahan dalam menyelesaikantugas-tugas pengikutnya. Pada gaya 3 (G3) perilaku pemimpinmenekankan pada banyak memberikan dukungan dan sedikit dalampengarahan. Dalam gaya seperti ini pemimpin menyusun keputusanbersama-sama dengan pra pengikut/bawahannya dan mendukungusaha-usaha mereka dalam menyelesaikan tugas. Adapun gaya 4
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(G4), pemimpin memberikan sedikit dukungan dan sedikitpengarahan. Pemimpin dengan gaya seperti ini mendelegasikankeputusan-keputusan dan tanggung jawab pelaksanaan tugaskepada bawahannya.1) P1, terhadap kelompok ini dengan tingkat perkembangan yangpaling rendah dalam arti “tidak mampu dan tidak mau bekerja”,maka perlu diterapkan gaya kepemimpinan G1 yaitu dengan gayainstruksi yang tepat dengan mencakup ;a) Pemberian arahan (direktif) atau acuan yang tinggi atausejelas-jelasnya, termasuk penghargaan dan sanksi-sanksinya.b) Pemberian dukungan (suportif) rendah dengan maksud agarkelompok ini akan senantiasa dengan sunguh-sungguhberusaha sendiri meningkatkan kemauan kerasnya.2) P2, terhadap kelompok ini dengan tingkat perkembangan sedangtahap awal yaitu “tidak mampu tetapi mau bekerja”, maka yangcocok ialah diterapkan gaya kepemimpinan G2, yaitu sebagaipelatih dengan gaya konsultatif yang tepat, dengan mencakup ;a) Pemberian direktif yang tinggib) Pemberian dukungan atau supart yang tinggi pula, agarkemauan kelompok ini tetap terpelihara seimbang dengankemampuannya.3) P3, terhadap kelompok ini karena sudah berada pada tingkatperkembangan sedang lanjutan (mid-advanced) yaitu “mamputetapi tidak mau bekerja”, maka gaya kepemimpinan yang cocokuntuk diterapkan adalah G3, yaitu gaya partisipatif, yangmencakup :a) Pemberian suportif yang tinggi agar seimbang dengankemampuannya.b) Pemberian arahan atau direktif cukup rendah saja (sebabkelompok ini hakekatnya sudah memiliki kemampuan kerjayang sesuai).4) P4, kelompok ini adalah yang paling maju atau yang paling tinggitingkat perkembangannya, yaitu “mampu dan mau bekerja”.Karena itu gaya kepemimpinan yang sesuai untuk diterapkanialah gaya kepemimpinan delegatif atau G4 yang mencakup ;
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a) Pemberian support cukup rendah saja (sebab kelompok inimemang sudah memiliki kemampuan /gairah kerja)b) Pemberian direktif juga cukup rendah saja, karena kelompokini sudah memiliki kemampuan tinggi.Kesesuaian gaya kepemimpinan dengan perkembanganbawahan seperti yang divisualisasikan dengan bagan nomor 1a diatas, termasuk lengkung kurvanya dapat pula urutan perkembangantersebut digambarkan secara vertikal sebagaimana tampak dalamgambar nomor 1b dibawah ini..Kalau diperhatikan dan sebagai bahan pertimbangan, makacara/gaya/tipe/style kepemimpinan yang dikemukakan oleh paraahli disajikan tidak sama, tetapi makna dan hakekatnya bertujuanuntuk mendorong gairah kerja dan produktifitas kerja karyawanyang tinggi agar dapat mencapai tujuan organisasi yang maksimal.BaganKesesuaian gaya kepemimpinan dengan tingkat perkembanganbawahan(dengan panah vertikal)
Dari beberapa gaya kepemimpinan yang dikemukakan di atastidak ada gaya kepemimpinan yang mutlak baik/buruk yang
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penting asal tujuan tercapai dengan baik, hal ini disebabkan karenakepemimpinan dipengaruhi oleh berbagai faktor, antara lain ; tujuan,pengikut (bawahan), organisasi, karakter pimpinan dan situaasiyang ada.
5. Teori-teori Prilaku KepemimpinanMenurut Lunnerburg dan Ornstein (2000), sifat-sifat kepri-badian dan ciri-ciri seorang pemimpin mungkin berpengaruhterhadap prilaku atau gaya kepemimpinannya. Tiga Unviersitasternama di Amerika Serikat yaitu University of Iowa, University ofMichigan dan Ohio State University telah melakukan pengkajianyang sangat luas tentang teori-teori klassik tentang prilaku darikepemimpinan. Para peneliti dari Iowa telah memakai tiga gayakepemiminan untuk menentukan efek tiga gaya itu terhadap sikapdan produktivitas dari para bawahan. Tiga jenis kepemimpinanyang berbeda jika digunakan dengan gaya kepemimpinan tertentudapat mengatasi situasi-situasi dalam pembuatan keputusan selamakegiatan itu.
a. Authorititarian Leadership. Para pemimpin sangat mengarah-kan bawahan dan tidak boleh berpartisipasi dalam pembuatanputusan-putusan. Pekerjaan-pekerjaan disusun dengan rapi dansituasi kerja diciptakan agar pekerjaan dapat diselesaikan sesuaidengan jadwal, jumlah dan mutu yang telah direncanakan.Pemimpin mengambil kekuasaan penuh dan bertanggungjawabuntuk menyelesaikan tugas-tugas bawahan.
b. Democratic Leadership. Para pemimpin dengan gaya inimendorong terjadinya diskusi dan pengambilan keputusan olehkelompok. Kepada para bawahan diberikan informasi yang dapatberakibat pads pekerjaan mereka dan memberanikan merekauntuk menyatakan gagasan dan saran-saran.
c. Laissez-faire Leadership. Para pemimpin gaya ini memberikantanggungjawab sepenuhnya kepada kelompok dan arahankepada bawahan untuk membuat keputusan secara individual.Perlakuan kepada bawahan seolah-olah pemimpin tidak campurtangan.
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Perbedaan Gaya Prilaku Pemimpin seperti Diidentifikasi oleh ParaPeneliti Iowa
F. Pengambilan keputusan (decision Making)
1. Pengertian UmumSetiap kegiatan dari suatu organisasi, selalu terkait dengansemua fungsi manajemen dan dengan pengambilan atau membuatkeputusan. Mulai dari fungsi perencanaan, sudah terdapat berbagaipilihan tentang tujuan yang akan dicapai oleh suatu organisasi. Daribeberapa tujuan itu saja seorang perencana atau manejer perlumemilih satu diantaranya sebagai tujuan. Masalah memilih satu daripilihan itu merupakan penyelesaian atau merupakan pemecahanmasalah melalui tindakan pengambilan keputusan. Begitu pula padsfungsi-fungsi lain seperti: penganggaran, pengadaan staf, pengor-ganisasian, pelaksanaan, penyeliaan, pengawasan, penilaian dan
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pengkomunikasian, selalu terkait dengan kegiatan memilih yangdilakukan dengan pengambilan keputusan. Oleh karena kegiatanpengambilan keputusan ini berawal dari timbulnya beberapamasalah, maka lebih baik, ditinjau terlebih dahulu apa yangdikatakan masalah itu.Menurut Terry (1972), definisi masalah adalah sebagai berikut:
“a problem is a deviation from some standard or desired level of di-
mension, important enoungh to be solved, and to which a person is
committed to find a solution”. Maksudnya, sebuah masalah adakahsuatu penyimpangan dari standar atau tingkat dimensi yangdiinginkan, yang cukup penting untuk dipecahkan, dan terhadaphal itu seorang telah berjanji untuk menemukan penyelesaian.Selanjutnya terdapat kesepakatan umum yang mengatakan: suatumasalah yang dirumuskan dengan baik, merupakan separoh daripenyelesaian masalah itu.Bagi seorang manejer, banyak sekali masalah yang terdapatdalam organisasi yang datang silih berganti agar dapat dipecahkanmelalui bermacam keputusan seperti : memperbaiki atau menam-bah: sumber daya, tenaga manusia, dana, sarana, hubungan baikdengan berbagai pihak dan memperbaiki komunikasi.Secara khusus masalah-masalah yang umum dihadapi untukdiselesaikan melalui pengambilan keputusan antara lain menyang-kut:a. Biaya; penggunaan biaya yang telah ditentukan.b. Teknologi; penggunaan teknik-teknik yang cermat.c. Pelatihan karyawan, menggunakan cara-cara yang terbaik.d.  Keuangan; mengusahakan pinjaman jangka pendek, keperluanuang untuk usaha.e. Pendistribusian informasi, membuat informasi tertulis untuksemua karyawan, sesuai dengan waktu dan tempat yang tepat,persediaan barang di gudang agar mengurangi kehilangan atauyang berkaitan dengan penjualan, dan pengiriman/pemasukan.f. Pemasaran ; mencari apa kemauan pembeli, waktu dan jumlahbarang.
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g. Moral ; bagaimana meningkatkan moral karyawan dan caramans yang terbaik ditempuh.
2. Langkah-langkah pemecahan masalahUkuran keberhasilan seorang manejer atau kepala suatulembaga/organisasi ialah jika is dapat memecahkan masalah-masalah yang dihadapi organisasi itu dari berbagai segi. Banyak,orang berpendapat bahwa keterampilan memecahkan masalahdapat dipelajari. Beberapa langkah yang diusulkan oleh Terry(1972) sebagai pedoman dalam memecahkan masalah ialaha. Membahas dan menilai dengan cepat semua unsur dari masalahitu, sehingga diperoleh gambaran keseluruhan hal hal yangterkait. Di sini masalah itu dilihat sebagai gambar besar danmenghindarkan hal-hal yang kecil.b. Mencoba suatu perubahan dalam cara kerja dan demikianlahmasalah itu dinyatakan. Umpamanya merubah pernyataan yangdikemukakan secara verbal dengan model matematika ataudalam bentuk grafik atau dalam bilangan. Bisa juga dinyatakandengan bahasa yang ringkas dan jelas.c. Mempertimbangkan lingkungan masalah dan mecoba mengaturkembali ciri-ciri ruang dan waktu masalah itu. Mungkin dengandemikian akan dapat memberikan sumbangan untuk pemeca-hannya.d. Menilai ide-ide sendiri dan orang-orang lain secara konstruktif.Hal ini untuk tidak bertahan dengan pendapat kita sendiri,sedangkan pendapat orang lain mungkin bagus.e. Diskusikan masalah itu dengan orang-orang lain. Cara ini perludilakukan agar para pendengar mengetahui hal-hal apa yangdipertimbangkan. Komunikasi seperti ini dapat memperbaikipenyelesaian masalah.Sehubungan dengan keterampilan khusus dalam memecahkanmasalah merupakan syarat awal keberhasilan seorang manejeryang terus-menerus dihadapkan dengan berbagai masalah. Kriteriaseorang manejer yang berhasil adalah jika is dapat memecahkanmasalah di dalam organisasi yang dipimpinnya.  Siagian (1988)
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mengemukakan langkah yang perlu diperhatikan seorang manejerdalam memecahkan masalah yaitu:a. Identifikasi dan memberikan definisi masalahKeberhasilan dalam memecahkan suatu masalah, merupakanawal dari keberhasilan mengambil keputusan. Kemampuan yangbaik dalam melakukan identifikasi suatu masalah, berarti kitadapat mengenal masalah itu secara mendalam atau secara terinci.Begitu juga dengan memberikan  batasan (definisi) masalah, akanjelas mana aspek-aspek yang besar pengaruhnya terhadapmasalah itu, serta mana pula yang tidak begitu berbahaya. Dengandemikian akan lebih mudah mencari teori-teori dan teknik-teknik yang sudah terkenal ampuh untuk memecahkan masalahseperti itu.b. Pengumpulan dan pengolahan informasiPemecahan masalah akan dapat dilakukan secara efektif, jikadapat dikombinasikan antara pendekatan ilmiah, dengan dayapikir yang kreatif, inovatif, intuisi dan emosi. Hal ini menuntutperlunya informasi yang relevan dengan tuntutan di atas. Dalamhal ini suatu organisasi haruslah berusaha mengumpulkanberbagai informasi yang cermat, dan dapat digunakan sewaktu-waktu, sehingga upaya-upaya pengambilan keputusan dapatmencapai hasil yang optimal.c. Pencarian dan penemuan berbagai alternatif.Oleh karena tidak ada rumus yang tepat untuk memecahkansuatu masalah, maka berbagai kemungkinan pilihan (alternatif)sering terdapat, ditambah lagi banyaknya pengaruh atas suatumasalah yang juga harus dipertimbangkan. Jumlah alternatifpilihan itu bisa banyak clan bisa pula sedikit. Dalam hal inipenguasaan teori dan pengalaman sebagai pemimpin akanmembantu. Dalam hal ini seorang pemimpin yang kreatif clanberani dalam batas-batas kewajaran sangat cliperlukan.d. Pengkajian berbagai alternatifSecara teoritis, semua alternatif itu baik, namun dengan adanyaanalisis clan sistematis akan dapat diberikan urutan pilihan antaralternatif itu, artinya yang terbaik hasil pemecahannya dan
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sedikit resikonya. Atas dasar urutan itulah nanti dilakukanpengambilan keputusan.e. Penentuan pilihan atas alternatif pilihan yang terbaik.Daya analisis dan sistematis akan lebih hebat jika ditunjangdengan kemampuan berkreasi dan berinovasi. Belajar dari teoridan pengalaman orang lain, sehingga pemecahan masalah itumerupakan pilihan terbaik. Hal inipun ticlak terlepas dari akibat-akibat yang harus dipertimbangkan dari segi: manfaat, kerugian,resiko, timbulnya masalah barn clan pengaruh subjektivitas.f. Pelaksanaan KeputusanKeputusan untuk memilih pemecahan masalah sesuai denganurutan teratas/terbaik, merupakan suatu hal yang wajar dalamsetiap organisasi apapun. Jika ternyata nanti pilihan itu kurangtepat, maka kalau ada kesempatan, dipilih lagi urutan kedua.Akhirnya yang menjadi ukuran ialah diperoleh manfaat yangsebesar-besarnya dan kerugian yang sekecil-kecilnya.g. PenilaianLangkah terakhir ini akan menentukan sejauh mana pemecahanmasalah sesuai dengan yang diharapkan untuk organisasi atasdasar standar yang telah direncanakan/ditetapkan semula.Dengan langkah penilaian ini sekaligus menyangkut kemampuanpihak yang memecahkan masalah, seperti manejer tingkat atas,ataukah oleh manejer tingkat menengah atau manejer tingkatbawah, apakah is sebagai supervisor/mandor.
3. Cara-cara Pemecahan MasalahTerry (1972) mengemukakan lima cara atau pendekatan yangbiasa dilakukan seorang manejer dalam pemecahan masalah.a. Pendekatan rutin, cara ini dapat juga dikatakan sebagai caratradisional, karena pada waktu yang sudah-sudah, juga begitucara pemecahannya.b. Pendekatan ilmiah, pendekatan ini cukup luas dipakai. Danhasilnya bisa diterima atau ditolak dari hipotesis yangdikemukakan.
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c. Pendekatan bersifat keputusan. Pendekatan ini merupakan salahsate pendekatan yang paling umum dan populer jika dibanding-kan dengan pendekatan-pendekatan lainnya. Untuk memperolehhasil yang diinginkan perlu dibuat sebuah keputusan. Biasanyadari suatu situasi atau masalah, maka akan muncul beberapaalternatif yang dapat dilakukan, dan masing-masing alternatifitu akan memecahkan masalah. Selanjutnya dilakukan keputusandari pilihan yang terbaik, karena didasarkan atas hasil yang telahdiramalkan dengan kuantitas dan kualitas yang terbaik.d. Pendekatan kreatif. Pendekatan ini menuntut timbulnya ide-ideyang dapat dikerjakan. Oleh karena itu manejer perlu memilikisikap positif, imajinasi dan kemampuan mengkombinasikanhubungan-hubungan baru sebagai suatu terobosan.e. pendekatan kuantitatif. Pendekatan ini menekankan modelmatematika dari sistem-sistem. Untuk itu perlu dibandingkanantar tindakan-tindakan yang mungkin dilakukan dalam hal :pengurangan biaya, pendapatan yang akan diterima clan tingkatpengembalian uang jika dibandingkan dengan investasi padsbidang lain, clan semua ini dapat diukur dengan angka-angka.Akan lebih balk kalau dapat digunakan rumus-rumus matemati-ka dan penggunaan teknologi maju, karena cukup banyakvariabel yang harus diperhitungkan.
4. Pengertian dan definisi pengambilan keputusanTerry (1997) memberikan pengertian bahwa pengambilankeputusan selalu berkaitan dengan sebuah masalah, yang sukar atauyang menimbulkan konflik. Dengan adanya keputusan dan pelaksa-naannya, diharapkan jawaban terhadap masalah atau penyelesaian-nya atas konflik itu dapat diperoleh.Selanjutnya definisi Trewata dan Newport oleh Winardi (1990)menyatakan : pengambilan keputusan adalah proses pemilihantindakan di antara dua macam alternatif yang ada (atau lebih) gunsmencapai pemecahan atas problem tertentu.Atas dasar definisi itu, maka suatu kegiatan evaluasi perlu dilaku-kan agar dapat memilih alternatif terbaik yang akan diimplemen-tasikan dalam organisasi yang menjadi tanggungjawab manejer.
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Definisi atau pengertian ketiga dikemukakan oleh Lunnburgdan Orsntein (2000) sebagai berikut. Pengambilan keputusan,secara umum didefinisikan sebagai proses pemilihan antara bebe-rapa alternatif. Hal ini adalah suatu yang penting untuk memperolehsuatu pengertian dari administrasi pendidikan, karena proses-proses pemilihan memainkan peranan yang penting dalammemotivasi, kepemimpinan, komunikasi dan perubahan organisasi.
5. Faktor-faktor yang mempengaruhi pengambilan
keputusanBanyak faktor yang dapat berpengaruh terhadap kemampuanpengambilan keputusan oleh seorang manejer. Sebagian dari faktor-faktor itu memiliki tingkat kepentingan yang tinggi, sebagiansedang dan ada pula yang tingkatannya rendah saja.Menurut Mondy dan Premeaux (1995) faktor-faktor tersebutantara lain :a. Keputusan yang sifatnya rutin. Oleh karena keputusan ini seringdilakukan dan kebijakan dari organisasi ditambah lagi kebiasaandan kesukaan pada diri manejer. Dalam keadaan seperti ini, tidakbanyak menyita waktu manejer untuk membuat keputusan.b. Keputusan non-rutin. Artinya keputusan yang akan diambil tidakterjadi setiap hari, atau masalahnya tidak biasa. Contohnya ialah: apakah akan diperluas pasar (penjualan barang) ke negaraacing, apakah perlu dibangun pabrik baru atau apakah perludibeli beberapa komputer dengan sistem terbaru? Tentu sajakeputusan-keputusan akan menyangkut keberhasilan ataukegagalan organisasi, hal itu harus diputuskan oleh para manejertingkat tinggi. Begitu pula jika keputusan-keputusan yangdiambil itu bersifat rutin, cukup dilakukan oleh manejer rendah,kemudian kalau sifat keputusan itu menyangkut penyelengga-raan organisasi sehari-hari, keputusannya akan diambil olehmanejer tingkat menengah, sedangkan hal-hal yang menyangkutkebijakan yang mendasar, hal itu harus diputuskan oleh topmanejer.c. Keputusan dengan cukup waktu yang tersedia (time available)Biasanya untuk membuat suatu keputusan dengan cukup waktu
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sangat diperlukan untuk menganalisis clan menilai semuaalternatif sebelum membuat keputusan. Seringkali pengambilankeputusan diburu oleh waktu, apalagi kalau hal itu menyangkutkeuntungan yang akan didapat bagi organisasi.d. Risiko berkenaan dengan keputusanFaktor ini harus clipertimbangkan oleh semua manejer, jika akanmengambil keputusan. Bagi perusahaan hal ini sangat pentingkarena menyangkut untung atau rugi.e. Sifat kritis dari pekerjaanSuatu kesalahan yang dibuat pada suatu bagian dari suatu orga-nisasi dapat berakibat pada bagian-bagian lain, sehingga dapatmenimbulkan kerugian atau penambahan biaya. Dalam halpekerjaan yang sifatnya seperti itu, maka manejer harus hati-hati dan henclaklah secara sistematik mengambil keputusan.f. Pedoman TertulisBeberapa perusahaan atau lembaga non-perusahaan, seringmembuat pedoman kerja secara tertulis yang menyangkutkebijakan, prosedur dan peraturan, sehingga kegiatan-kegiatansesuai menurut tata kerja yang tepat. Hal seperti ini jangan dipanclang dari segi negatif, karena masih diberi ruang mengambilkeputusan lain.g. Sikap perusahaan terhadap pengambilan keputusanKeputusan-keputusan yang diambil pada tingkat atas, biasanyasangat formal, sedangkan pada tingkat menengah mulai kurangformalitasnya. Umumnya pada tingkat rendah, berbagai keputu-san yang dibuat supervisor atau mandor lebih banyak bersifatinformal. Namur suatu keputusan yang dibuat secara sistematikadalah keputusan yang terbaik.h. Banyak dan jenis informasi yang tersediaSuatu pengambilan keputusan tanpa mengetahui cukup banyaksituasi clan informasi mengandung suatu risiko. Seorang manejeryang bekerja pada organisasi yang besar, sangat perlu berusahamengumpulkan berbagai informasi yang diperlukan karenausaha seperti itu rnerupakan tanggungjawabnya agar keputusanyang diarnbilnya efektif. Manejer harus mempelajari/membaca
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buku petunjuk teknis, mendiskusikan dengan para pekerja untukmemperoleh masukan, informasi yang sering diperlukan harusdisusun dalam katalog, karena tak mungkin diingat demikianbanyak informasi.i. Tingkat penerimaan oleh teman sama pangkat atau oleh super-visor. Barangkali jalan yang terbaik bagi manejer untukmemperoleh penerimaan ialah dengan berusaha memperbaikikomunikasi dan melibatkan para pekerja dalam proses pengam-bilan keputusan, barangkali akan membantu mengembangkanrasa sating menghormati. Dengan cara demikian segalakeputusan yang dibuat manejer akan didukung oleh para pekerja.Mereka akan menerima hal-hal seperti itu.j. Kemampuan pribadi manejer sebagai pembuat keputusan. Salahsatu faktor yang paling penting mempengaruhi pengambilankeputusan adalah kemampuan dan sikap manejer sendiri. Disamping itu pengalaman-pengalaman dan tingkat pengertianjuga ikut membantu menentukan kualitas keputusan. Pengala-man cenderung menjadi guru yang baik.k. pandangan yang sempitJika seorang manejer memiliki pandangan yang sempit, makakeputusan yang akan diambil memiliki bias (sekaliguspengaruh) pribadi sehingga membatasi pemecahan hanya padaalternatif yang sempitl. Komitmen sebelumnyaKeputusan biasanya terjadi secara berulang sehingga ber-pengaruh pada keputusan yang lain. Hasil-hasil penelitianmenunjukkan bahwa seseorang yang merasa bertanggungjawabatas keputusan yang jelek cendrung berusaha menambahsumber-sumber daya pada alternatif berikutnya, agar keputusanyang akan datang menjadi baik.m. Termasuk yang favoritSeorang peneliti mengemukakan, cukup banyak orang memilihsatu alternatif favorit pada awal proses pengambilan keputusan,tetapi terns menilai pemecahan-pemecahan berikutnya.
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Biasanya terjadi penilaian yang kurang efektif bagi alternatifyang lain.n. Kurang kreativitasSebagian besar orang memiliki kemampuan kreatif yang dapatdikembangkan melalui latihan dan penerapan, karena kreativitasitu adalah kemampuan mengembangkan ide-ide yang sifatnyainovatif dan fungsional. Kemampuan seperti ini sangat diperl-ukan jika menghadapi keputusan-keputusan non rutin yangharus diambil. Sayangnya aspek kreativitas ini jarang mendapatperhatian dalam suatu organisasi. Hal ini disebabkan orang lebihsuka mengikuti aturan, keseragaman dan prosedur, sehinggamembatasi kreativitas. Suatu hal yang jelas, bahwa kreativitasini meminta waktu, sehingga keputusan yang diambil sering tidaksegera terjadi.
6. Teknik-teknik berfikir kreatifDalam rangka pengambilan keputusan yang baik, sudah umumdikembangkan berfikir kreatif dalam manajemen, agar prosespencapaian tujuan organisasi lebih efektif dan efisien. Bersama initerdapat sembilan teknik yang dikemukakan oleh Siagian (1988)dan penulis babas secara singkat.a. BrainstrormingTeknik ini berusaha menjaring sebanyak mungkin pendapat dariorang-orang yang man berpartisipasi. Dengan demikian teknikini berusaha menampung ide-ide yang dikemukakan tanpadinilai, balk buruk, bermanfaat atau tidak, barn atau lama. Teknikini bertolak atas dasar: pertama, tidak melakukan penilaian-,kedua, membiarkan diskusi berlangsung bebas-, ketiga, makinbanyak ide/gagasan makin baik, clan keempat, melakukanpenggabungan beberapa gagasan. Tujuan penggunaan teknik iniuntuk diarahkan pada satu gagasan/ide besar dan untuk itudiperlukan seorang moderator yang menguasai masalah yangdibahas dan pandai rner-nirnpin sidang.b. SintesisTujuan teknik ini ialah untuk memperbaiki prilaku individudalarn kelompok agar tercipta dorongan psikologis yang mem-
93
buat mereka lebih kreatif. Dalam diskusi dikembangkan ke arahmemahami suatu situasi problematik yang lebih jelas melaluianalogi, generalisasi, analisis dan sebagainya. Bisa juga arti darisesuatu mereka ganti namanya, sehingga bagi orang awam halitu seperti aneh nampaknya.c. Asosiasi bebasTeknik ini memanfaatkan kekuatan berpikir untuk membuathubungan yang diarahkan sedangkan sebelumnya tidak terlihat.Teknik ini bermanfaat untuk menggabungkan berbagai gagasanyang tidak kongkrit, seperti menggabungkan nama dan disain.Keberhasilannya terletak pada kemampuan mengembangkankreativitas yang berpusat pada suatu gagasan pokok yangkemudian bercabang keberbagai arah. Teknik ini seperti caraberpikir apriori, sehingga akan memperlambat berkembangnyacara berpikir kreatif. Manfaat teknik ini ialah : menemukancara-cara barn, menemukan cara-cara analisis, dan mendorongtimbulnya cara berpikir yang tidak konvensional dalam meng-hadapi situasi problematik.d. Buku catatan kolektifTeknik ini menuntut penggunaan buku catatan. Dengan mencatatsemua pendapat dari orang-orang lain, dan akhirnya kepadasemua perserta diminta membuat kesimpulan atau pendapatyang baik. Kemudian semua catatan yang baik itu dikumpulkandan dibahas secara bersama-sama, sedangkan ide atau gagasan-nya tidak dicantumkan nama pengusulnya (anonim). Untukteknik ini diperlukan seorang koordinator yang jitu, yang dapatmenampung semua ide dan menumbuhkan kreativitas pada parapeserta.e. Checklist (daftar cek)Teknik ini menantang seseorang untuk berpikir secara kreatifdalam menjawab serangkaian pertanyaan yang disusun dalamurutan dan dari jawaban itu diharapkan dikemukakan secarakritis dan sistematis sehingga merupakan cara-cara yangberbeda dengan yang sudah-sudah. Teknik seperti ini cukupmenarik bagi para manejer.
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f. Daftar ciri-ciri.Kegunaan teknik ini terbatas pada usaha-usaha penyempurnaansesuatu yang lebih banyak berwujud benda. Teknik ini mudahditerapkan dan dengan keterampilan yang tidak sukar. Mudahdigunakan dalam proses produksi.g. Berangan-angan besar.Salah satu ciri-ciri berpikir kreatif ialah berangan-angan besar.Selanjutnya angan-angan itu hendaknya dikaji, diteliti danmengarah ke bentuk usaha-usaha yang nyata.h. Analisis Morfologis.Teknik ini bertujuan dapat memecahkan masalah yang rumit,dengan menyusun daftar dan meneliti semua kemungkinankombinasi pendekatan dalam memecahkan masalah itu. Teknikini berusaha menguraikan suatu masalah dari semua segi, sepertiyang biasa dilakukan dalam analisis sistem atau pendekatansistem. Dengan mengkombinasikan berbagai sub-sistem itu akandiperoleh satu ide sebagai jalan keluar yang dianggap palingefektif, sebagai basil dan rangkaian berfikir kreatif.i. Metode EdisonThomas Edison telah melakukan penelitian dengan coba-cobasehingga akhirnya is menemukan filamen (sinar) yang tepatuntuk lampu pijarnya. Teknik ini membutuhkan banyak waktu,tenaga dan kesabaran. Kreativitas berpikri Edison ini banyakdiikuti oleh para ilmuwan.
7. Bantuan-bantuan untuk pengambilan keputusan (Decision
Maker). Pengambilan keputusan adalah pekerjaan yang
sukar, oleh karena itu perlu diperhatikan beberapa
bantuan untuk decision maker. Menurut Terry (1972)
bantuan-bantuan yang diperlukan adalah sebagai berikut:a. Tiap keputusan menyumbangkan terhadap pencapaian tujuan,oleh karena itu pengetahuan tentang tujuan yang telahdirumuskan itu menolong untuk menyederhanakan tugaspengambilan keputusan.
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b. Gunakan kreativitas dalam pengambilan keputusan.Jawaban terbaik mungkin tidak pernah dilakukan sebelumide-ide yang dikenal dikelompokkan bersama dalam satu carayang baru. Imajinasi dan penemuan biasanya merupakan kunciuntuk mengembangkan alternatif-alternatif yang mungkin dariserangkaian tindakan.c. Ingat bahwa pengambilan keputusan adalah tindakan mental, danis harus dialihkan menjadi tindakan fisik. Suatu hat yang perludiingat ialah bahwa keputusan itu harus dilaksanakan.d. Akui bahwa sebuah keputusan akan membawa perubahandengan cara satu rangkaian tindakan. Semua bagian dariorganisasi sating berhubungan, dan melalui pengambilankeputusan hendaklah dapat mencapai perbaikan.e. Pelihara suatu stabilitas tentang keputusan yang digunakan.Keputusan yang dimulai dengan berlebihan dapat menjadisumber frustasi yang besar. Jangan ambil keputusan yang tidaklengkap atau lakukanlah penyesuaian dengan yang telah adakarena hat itu sudah dianggap penyelesaian terbaik.f. Gunakan cara coba-coba untuk menentukan kelayakan keputu-san-keputusan yang paling baru.Setelah titik-titik lemah ditemukan, maka keputusan dapatdirubah seperlunya dan tindakan yang tepat bisa dilanjutkan/diperluas.g. Ambil waktu yang cukup untuk pengambilan keputusanUntuk memperoleh putusan yang balk, perlu waktu untukmempertimbangkan berbagai hat. Jangan tangani banyak halyang hasilnya hanya sedikit.h. Buat keputusan-keputusan tak pernah gagal.Keputusan diambil untuk dilaksanakan. Jangan berjuang untukhat-hat yang tidak perlu dan tidak ekonomis untuk mendapatkanjawaban yang sempurna (sangat baik).i. Lembaran hendaklah mengikuti setiap keputusanHal ini penting, tidak saja melihat bahwa keputusan itu dilaksa-nakan, tetapi jugs menghargai hasil-hasil yang dicapai darikeputusan itu. Menurut Theodore Rosevelt seseorang yang tidak
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pernah berbuat salah akan membuat tidak ada kemajuan. Olehkarena itu, jika terjadi suatu kesalahan maka lekaslah perbaiki.j. Akui bahwa setiap orang tidak mau dipuaskan dengankeputusan-keputusan Sebagian besar keputusan tidak dapatdipegang oleh setiap orang yang tertarik, berkepentingan ataudipengaruhi oleh keputusan itu. Hampir selalu terjadi bahwa adaseorang yang merasa bahwa keputusan itu bukanlah yangterbaik.
8. Keputusan oleh individu.Pengambilan keputusan yang dilakukan oleh seorang manejer,merupakan konsep yang cukup populer. Hal ini bermula dariseorang pemilik yang dapat mengembangkan perusahaannyamenjadi banyak. Semua keputusan diambil oleh seorang diri saja,terutama yang menyangkut hal yang utama. Kalau orang-orang lainikut, maka ada kemungkinan biaya makin besar clan merekapunkurang mampu dibandingkan dengan dia sendiri. Sering terjadiseorang manejer yang mengambil keputusan memberitahukankepada pihak-pihak lain tentang keputusannya itu agar merekamengerti mengapa keputusan itu diambil. Juga terclapat kelompokyang memberi saran untuk dipertimbangkan oleh pengambilkeputusan, apakah diterima atau ditolak. Peranan pengambilankeputusan disatu Langan manejer ini sangat terasa manfaatnya jikaberada dalam keadaan darurat. Keputusan harus diambil dalamwaktu singkat, sehingga tidak ada waktu untuk minta pendapat or-ang lain. Dalam hal suatu keputusan banyak memerlukan kemam-puan teknis, maka bantuan kelompok tak dapat dihindarkan,sehingga proses pengambilan keputusan oleh seorang manejerharus dirubah. Secara umum dapat disimpulkan hal-hat yang perludilakukan seorang manejer dengan para bawahannya sehubungandengan keputusan yang diambilnya adalah sebagai berikut.Manejer itu seharusnyaa. Menceritakan mengapa dia membuat keputusan tanpa memberiperingatan sebelumnya kepada mereka (para bawahan).b. Hubungkan harapan-harapan mereka sewaktu keputusan itudilaksanakan.
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c. Diskusikan lebih lanjut adanya kegiatan-kegiatan khusus atauadanya pertimbangan akan berbagai kepentingan/minatsebelum diambil keputusan.d. Yakinkanlah mereka bahwa :  adanya suatu keadaan darurat; diaharus mengambil keputusan secepatnya; dia percaya kepadapara bawahan agar keputusan itu dilaksanakan secara efektif.
9. Keputusan oleh kelompok.Banyak kebaikan pengambilan keputusan oleh kelompok,karena akan memberikan kesempatan terhadap berbagai pihak ikutberpartisipasi dalam merumuskan keputusan itu, dan sekaligusdapat membantu mereka mengembangkan kemampuan sebagaianggota kelompok. Dengan demikian seorang anggota lebih ber-semangat menyukseskan keputusan itu, karena ia ikut memutus-kannya. Suatu keputusan kelompok secara psikologis memberikanseseorang merasa diperlukan, merasa menjadi orang penting danmenjadi tahu akan proses pengambilan keputusan. Juga adanyadiskusi membahas berbagai alternatif keputusan maka paraanggota kelompok merasa lebih terlibat dalam banyak hal dalamorganisasi. Bagi seorang manejer adanya saran-saran dari pihak-pihak lain akan menambah saling pengertian tentang isu-isu yangperlu diambil keputusannya. Apalagi dalam era teknologi canggihsekarang ini, banyak sekali hal-hal yang tidak diketahui oleh paratop manejer, sehingga bantuan teknologi dan pendapat para ahlimakin diperlukan untuk dapat membuat keputusan menjadi milikberbagai pihak yang saling tergantung satu dengan yang lain.Dengan demikian konsep pengambilan keputusan melaluiotoritarian makin berkurang dan kerjasama kelompok makinbanyak dianut. Beberapa kelemahan dengan sistem kelompok iniialah beberapa anggota kelompok lebih banyak aktif  memberikansumbangan pemikiran dibandingkan dengan yang lain-lainnya danini ada kaitannya dengan besar kecilnya pengaruh terhadapkeputusan yang diambil.







A. Sasaran BelajarSetelah mempelajari bab ini diharapkan para pembaca dapatmemahami dengan rinci tugas-tugas yang akan dilaksakan oleh ad-ministrator sekolah yaitu:1. Pengelolaan peserta didik (peserta didik)2. Pengelolaan personel (pendidik + pegawai TU)3. Pengelolaan kurikulum4. Pengelolaann sarana dan prasarana5. Pengelolaan anggaran / biaya6. Pengelolaan tata laksana / tata usaha7. Pengelolaan organisasi8. Pengelolaan hubungan sekolah dengan masyarakat (Humas).9. Pengelolaan Bimbingan Konseling/Bimbingan Karier
B. Pengelolaan Peserta didik (Peserta Didik)Tujuan administrasi kesiswaan adalah mengatur kegiaatan-kegiatan peserta didik dari mulai masuk sampai lulus sekolah.Pengaturan kegiatan peserta didik tersebut diarahkan padapeningkatan mutu kegiatan belajar mengajar baik intra maupunekstrakurikuler, sehingga memberikan kontribusi bagi pencapaian
Risnawati
100
visi, misi, dan tujuan sekolah serta tujuan pendidikan secarakeseluruhan. Ruang lingkup administrasi kesiswaan meliputi:
1. Perencanaan Peserta DidikPerencanaan merupakan terjemahan dari kata planning.Yang dimaksud dengan perencanaan adalah memikirkan di mukatentang apa-apa yang harus dilakukan. Muka di sini perlu diberigaris bawah, oleh karena ia berkenaan dengan kurun waktu danbukan kurun tempat. Perencanaan sendiri adalah aktivitasnya,sedangkan hasil dari perencanaan tersebut adalah rencana yangberwujud rumusan tertulis. Dengan perkataan lain, jika rencanayang terumus secara tertulis tersebut belum ada maka aktivitasperencanaan tersebut belum selesai atau belum berhasil.Perencanaan peserta didik adalah suatu aktivitas memikirkandi muka tentang hal-hal yang harus dilakukan berkenaan denganpeserta didik di sekolah, baik sejak peserta didik akan memasukisekolah maupun mereka akan lulus dari sekolah. Yang direncana-kan adalah hal-hal yang harus dikerjakan berkenaan denganpenerimaan peserta didik sampai dengan pelulusan pesertadidik.
2. Penerimaan Siswa Baru (PSB)Penerimaan siswa baru meliputi kegiatan: Penentuankebijakan PSB, sistem PSB, kriteria PSB, Prosedur PSB, danpemecahan problemproblem PSB. Sebagai dasar pembuatankebijakan mengenai proses penerimaan peserta didik ataupenerimaan siswa baru, Permendikanas Nomor 19 tahun 2007tentang Standar Pengelolaan Pendidikan oleh Satuan PendidikanDasar dan Menengah, menggariskan ketentuan yang berkenaandengan kriteria calon peserta didik dan norma-norma pelak-sanaan penerimaan peserta didik.a. Kriteria calon peserta didik :1) SD/MI berusia sekurang-kurangnya 6 (enam) tahun,pengecualian terhadap usia peserta didik yang dari 6(enam) tahun dilakukan atas dasar rekomendasi tertulisdari pihak yang berkompeten, seperti koselor sekolah/madrasah maupun psikolog.
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2) SDLB/SMPLB/SMALB berasal dari peserta didik yangmemiliki kelainan fisik, emosional, intelektual, mental,sensorik, dan/atau sosial;3) SMP/MTs berasal dari lulusan SD, MI, Paket A atau satuanpendidikan bentuk lainnya yang sederajat.4) SMA/SMK, MA/MAK berasal dari anggota masyarakat yangtelah lulus dari SMP/MTs, Paket B atau satuan pendidikanlainnya yang sederajat.b. Penerimaan Peserta didik sekolah/madrasah dilakukan :1) Secara objektif, transparan, dan akuntabel sebagaimanatertuang dalam aturan sekolah/madrasah,2) Tanpa diskriminasi atas dasar pertimbangan gender,agama, etnis, status sosial, kemampuan ekonomi bagi SD/MI, SMP/MTS penerima subsidi dari Pemerintah dan/atauPemerintah Daerah;3) Berdasar kriteria hasil ujian nasional bagi SMA/SMK, MA/MAK4) Sesuai dengan daya tampung sekolah/madrasah.
3. Orientasi Siswa Barua. Orientasi siswa baru mencakup kegiatan pada hari-haripertama sekolah, Masa Orientasi Siswa (MOS), pendekatan dantehnik-tehnik yang digunakan. Setelah kegiatan orientasisiswa baru selesai, maka aktivitas administrasi peserta didikselanjutnya meliputi:b. Mengatur kehadiran, dan ketidakhadiran peserta didik disekolahc. Mengatur pengelompokan peserta didikd. Mengatur evaluasi peserta didik, baik dalam rangka memper-baiki proses belajar mengajar, bimbingan penyuluhanmaupun kepentingan peserta didik.e. Mengatur kenaikan tingkat/ kenaikan kelas peserta didikf. Mengatur peserta didik yang drop out
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g. Mengatur kode etik, dan peningkatan disiplin peserta didikh. Mengatur organisasi peserta didik yang meliputi seperti OSIS,Organisasi Pramuka, PMR, KIR, Kelompok Studi tour, ClubPecinta Alam, Peringatan Hari Besar Keagamaan, dansebagainya.i. Mengatur layanan peserta didikj. Mengatur kegiatan pelaksanaan wawasan wiyatamandalaa) Layanan BK,b) Layana perpustakaanc) Layanan laboratoriumd) Layanan penasihat akademik (wali kelas)e) Layanan koperasi siswa/i.
4. Pengaturan Kehadiran Peserta Didika. Batasan Kehadiran dan KetidakhadiranKehadiran peserta didik di sekolah (school attandence) adalahkehadiran dan keikutsertaan peserta didik secara fisik danmental terhadap aktivitas sekolah pada jam-jam efektif disekolah. Sedangkan ketidakhadiran adalah ketiadaan partisi-pasi secara fisik peserta didik terhadap kegiatan-kegiatansekolah. Pada jam-jam efektif sekolah, peserta didik memangharus berada disekolah. Kalau tidak ada di sekolah, haruslahdapat memberikan keterangan yang syah serta diketahui olehorang tua atau walinya.b. Catatan Kehadiran dan Ketidakhadiran Peserta DidikPeserta didik yang hadir di sekolah hendaknya dicatat olehguru dalam buku presensi. Sementara peserta didik yang tidakhadir di sekolah dicatat dalam buku absensi. Denganperkataan lain, presensi adalah daftar kehadiran peserta didik,sementara absensi adalah buku daftar ketidakhadiran pesertadidik.
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5. Pengaturan Kedisiplinan Peserta Didika. Urgensi dan Makna KedisiplinanDisiplin sangat penting artinya bagi peserta didik. Karena itu,ia harus ditanamkan secara terus-menerus kepada pesertadidik. Jika disiplin ditanamkan secara terus menerus, makadisiplin tersebut akan menjadi kebiasaan bagi peserta didik.Orang-orang yang berhasil dalam bidangnya masing-masingumumnya mempunyai kedisiplinan yang tinggi. Sebaliknyaorang yang gagal, umumnya tidak disiplin.Apa yang dimaksud dengan disiplin? Banyak para ahli yangmemberikan pengertian sesuai dengan sudut pandangmereka. The Liang Gie (1972) memberikan pengertiandisiplin sebagai berikut:“Disiplin adalah suatu keadaan tertib di mana orang-orangyang tergabung dalam suatu organisasi tunduk padaperaturan-peraturan yang telah ada dengan rasa senang hati”.Good s (1959) dalam Dictionary of Education mengartikandisiplin sebagai berikut:1) Proses atau hasil pengarahan atau pengendalikankeinginan, dorongan atau kepentingan guna mencapaimaksud atau untuk mencapai tindakan yang lebih sangkil.2) Mencari tindakan terpilih dengan ulet, aktif dan diarahkansendiri, meskipun menghadapi rintangan.3) Pengendalian perilaku secara langsung dan otoriter denganhukuman atau hadiah.4) Pengekangan dorongan dg cara yg tak nyaman & bahkanmenyakitkan.
Webster’s New World Dictionary (1959) membeikan batasandisiplin sebagai: Latihan untuk mengendalikan diri, karakter dankeadaan secara tertib dan efisien. Berdasarkan pengertian-pengertian tersebut kiranya jelas, bahwa disiplin adalah suatukeadaan di mana sesuatu itu berada dalam keadaan tertib, teraturdan semestinya, serta tidak ada suatu pelanggaran-pelanggaranbaik secara langsung atau tidak langsung.
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Adapun pengertian disiplin peserta didik adalah suatukeadaan tertib dan teratur yang dimiliki oleh peserta didik disekolah, tanpa ada pelanggaran pelanggaran yang merugikan baiksecara lansung maupun tidak langsung terhadap peserta didiksendiri dan terhadap sekolah secara keseluruhan. Ada tigamacam disiplin. Pertama, disiplin yang dibangun berdasarkankonsep otoritarian. Menurut kacamata konsep ini, peserta didikdi sekolah dikatakan mempunyai disiplin tinggi manakala maududuk tenang sambil memperhatikan uraian guru ketika sedangmengajar. Peserta didik diharuskan mengiyakan saja terhadapapa yang dikehendaki guru, dan tidak boleh membantah. Dengandemikian, guru bebas memberikan tekanan kepada peserta didik,dan memang harus menekan peserta didik. Dengan demikian,peserta didik takut dan terpaksa mengikuti apa yang diinginioleh guru. Kedua, disiplin yang dibangun berdasarkan konsep
permissive. Menurut konsep ini, peserta didik haruslah diberikankebebasan seluas-luasnya di dalam kelas dan sekolah. Aturan-aturan di sekolah dilonggarkan dan tidak perlu mengikat kepadapeserta didik. Peserta didik dibiarkan berbuat apa saja sepan-jang itu menurutnya baik. Konsep permissive ini merupakan antitesa dari konsep autoritarian. Keduanya sama-sama beradadalam kutub ekstrim. Ketiga, disiplin yang dibangun berdasarkankonsep kebebasan yang terkendali atau kebebasan yangbertanggung jawab. Disiplin demikian, memberikan kebebasanseluas-luasnya kepada peserta didik untuk berbuat apa saja,tetapi konsekuensi dari perbuatan itu, haruslah ia tanggung.Karena ia yang menabur, maka ialah yang menuai. Konsep inimerupakan konvergensi dari konsep otoritarian dan permissivedi atas.Menurut konsep kebebasan terkendali ini, peserta didikmemang diberi kebebasan, asal yang bersangkutan tidakmenyalahgunakan kebebasan yang diberikan. Sebab tidak adakebebasan mutlak di dunia ini, termasuk di negara liberalsekalipun. Ada batas-batas tertentu yang harus diikuti olehseseorang dalam kerangka kehidupan bermasyarakat, termasukjuga kehidupan bermasyarakat dalam setting sekolah. Bahkan
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pendamba kebebasan mutlakpun, sebenarnya akan terbatasi olehkebebasan itu sendiri.Kebebasan jenis ketiga ini juga lazim dikenal dengankebebasan terbimbing. Terbimbing karena dalam menerapkankebebasan tersebut, diaksentuasikan kepada hal-hal yangkonstruktif. Manakala arah tersebut berbalik atau berbelok kehal-hal yang destruktif, maka dibimbing kembali kearah yangkonstruktif.Berdasarkan tiga konsep disiplin tersebut, kemudiandikemukakan teknik-teknik alternatif pembinaan disiplinpeserta didik. Pertama, dinamai dengan teknik external control,ialah suatu teknik di mana disiplin peserta didik haruslahdikendalikan dari luar peserta didik. Teknik ini meyakinikebenaran akan teori X, yang mempunyai asumsi-asumsi tak baikmengenai manusia. Karena tak baik, mereka senantiasa diawasidan dikontrol terus, agar tidak terjerembab ke dalam kegiatan-kegiatan yang destruktif dan tidak produktif. Menurut teknik
external control ini, peserta didik harus terus menerus didisiplin-kan, dan kalau perlu ditakuti dengan ancaman dan ditawaridengan ganjaran. Ancaman diberikan kepada peserta didik yangtidak disiplin, sementara ganjaran diberikan kepada pesertadidik yang mempunyai disiplin tinggi. Kedua, dinamainya denganteknik inner control atau internal control. Teknik ini merupakankebalikan dari teknik di atas. Teknik ini mengupayakan agarpeserta didik dapat mendisiplinkan dari mereka sendiri. Pesertadidik disadarkan akan arti pentingnya disiplin. Sesudah sadar,ia akan mawas diri dan berusaha mendisiplinkan diri sendiri.Jika teknik ini dapat dikembangkan dengan baik, maka akanmempunyai kekuatan yang lebih hebat dibandingkan denganteknik external control.Jika teknik inner control ini yang dipilih oleh guru, maka guruharuslah bisa menjadi teladan dalam hal kedisiplinan. Sebab,guru tidak akan dapat mendisiplinkan peserta didiknya, tanpaia sendiri harus berdisiplin. Guru harus sudah punya self con-
trol dan inner control yang baik. Ketiga, adalah teknik cooperatit
control. Menurut teknik ini, antara pendidik dan peserta didikharus saling bekerjasama dengan baik dalam menegakkan
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disiplin. Guru dan peserta didik lazimnya membuat semacamkontrak perjanjian yang berisi aturan-aturan kedisiplinan yangharus ditaati bersama-sama. Sangsi atas pelanggaran disiplinjuga ditaati dan dibuat bersama. Kontrak atau perjanjian sepertiini sangat penting, oleh karena hanya dengan cara demikianlahpendidik dan peserta didik dapat bekerjasama dengan baik.Dalam suasana demikianlah, maka peserta didik juga merasadihargai. Inisiatif yang berasal dari dirinya, biarpun itu berbedadengan inisiatif guru, asalkan baik juga diterima oleh guru danpeserta didik lainnya.
6. Peserta Didik yang Mutasi dan Drop Out
a. Alasan, Arti dan Macam MutasiMutasi dan drop out seringkali membawa masalah didunia pendidikan kita. Oleh karena itu, keduanya haruslahditangani dengan baik di dunia pendidikan kita. Sebab, kalautidak ditangani, seringkali membawa keruwetan yang ber-larut-larut. Yang pada gilirannya, akan mengganggu aktivitas-aktivitas sekolah secara keseluruhan. Ada beberapa macammutasi. Pertama, adalah mutasi intern. Yang dimaksud denganmutasi intern adalah mutasi yang dilakukan oleh peserta didikdi dalam sekolahan itu sendiri. Umumnya, peserta didikdemikian hanyalah pindah kelas saja, dalam suatu kelas yangtingkatannya sejajar. Mutasi intern ini, dilakukan oleh pesertadidik yang sama jurusannya, atau yang berbeda jurusannya.Kedua, adalah mutasi ekstern. Yang dimaksud dengan mutasiekstern adalah perpindahan peserta didik dari satu sekolahke sekolah lain dalam satu jenis, dan dalam satu tingkatan.Meskipun ada juga peserta didik yang pindah ke sekolah laindengan jenis sekolah yang berlainan. Pada sekolah-sekolahnegeri hal demikian menjadi persoalan; meskipun padasekolah swasta, terutama yang kekurangan peserta didik, tidakpernah menjadi persoalan.Ada banyak penyebab peserta didik mutasi. Adapunfaktor penyebab tersebut, dapat  bersumber dari peserta didiksendiri, lingkungan keluarga, lingkungan sekolah, danlingkungan teman sebaya.
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Yang bersumber dari peserta didik sendiri adalah:1) Yang bersangkutan tidak kuat mengikuti pelajaran di sekolatersebut.2) Tidak suka dengan sekolah tersebut, atau merasa tidakcocok.3) Malas.4) Ketinggalan dalam pelajaran.5) Bosan dengan sekolahnya.
Yang bersumber dari lingkungan keluarga adalah:1) Mengikuti orang tua pindah kerja.2) Dititipkan oleh orang tuanya di tempat nenek ataukakeknya, karena ditinggal tugas belajar ke luar negeri3) Mengikuti orang tua yang sedang tugas belajar.4) Disuruh oleh orang tuanya pindah.5) Orang tua merasa keberatan dengan biaya yang harusdikeluarkan disekolah tersebut.6) Mengikuti orang tua pindah rumah.7) Mengikuti orang tua transmigrasi.
Yang bersumber dari lingkungan sekolah adalah:1) Lingkungan sekolah yang tidak menarik.2) Fasilitas sekolah yang tidak lengkap.3) Guru di sekolah tersebut sering kosong.4) Adanya kebijakan-kebijakan sekolah yang dirasakan beratoleh peserta didik.5) Sulitnya sekolah tersebut dijangkau, termasuk oleh trans-portasi yang ada.6) Sekolah tersebut dibubarkan, karena alasan-alasan, sepertikekurangan murid.7) Sekolah tersebut dirasakan peserta didik tidak bonafid,seperti rendahnya angka kelulusan setiap tahun.
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Yang bersumber dari lingkungan teman sebaya, yaitu:1) Bertengkar dengan teman.2) Merasa diancam oleh teman.3) Tidak cocok dengan teman.4) Merasa terlalu tua sendiri dibandingkan dengan teman-teman sebayanya.5) Semua teman yang ada di sekolah tersebut, berlainan jenisdengan dirinya, sehingga merasa sendirian6) Semua teman yang ada di sekolah tersebut berlainan stratadengan dirinya.
Yang bersumber dari lain-lain adalah:1) Seringnya sekolah tersebut dilanda banjir2) Adanya peperangan yang mendadak sehingga di sekolahtersebut tidak memungkinkan untuk belajar.3) Adanya bencana alam di wilayah atau daerah tempatsekolah tersebut berada.4) Sekolah tersebut tiba-tiba ambruk, karena sudah terlalutua.Dalam banyak hal, mutasi memang perlu dicegah, agarterdapatkesinambungan pengetahuan peserta didik yangditerima sebelumnya dengan kelanjutannya. Oleh karena itu,ijin mutasi hendaknya diberikan jika disertai dengan alasanyang dapat diterima dan sangat baik bagi perkembanganpeserta didik itu sendiri. Seminimal mungkin, mutasi pesertadidik yang bersifat ekstern haruslah dikurangi. Pencegahandan pengurangan tersebut, tentu bergantung kepada macamsumber faktor penyebabnya. Sungguhpun demikian, adabanyak faktor penyebab yang tidak bisa ditanggulangi. Dalamhal demikian, mereka yang mutasi memang harus dicarikanjalan keluarnya, agar menguntungkan bagi perkembanganpeserta didik. Jika sumber penyebab mutasi berasal dari diripeserta didik sendiri, maka langkah preventif yang harusdilakukan adalah memberikan semacam jaminan kepadapeserta didik, bahwa kalau dapat menyelesaikan studi di
109
sekolah tersebut, peserta didik nantinya akan mempunyaiprospek tertentu sebagaimana lulusan-lulusan lain darisekolah tersebut. Ini perlu  dikemukakan, agar mereka yakinbenar dengan kebaikan sekolahnya. Dengan demikian, setelahia memilih sekolah tersebut, tidak akan ragu-ragu lagi. Pesertadidik juga perlu mendapatkan bimbingan yang baik di sekolahtersebut, agar dapat menyesuaikan dirinya dengan baik, dandapat mengikuti pelajaran dengan baik. Dengan penyesuaiandiri yang baik dan belajar dengan baik, ia tidak ketinggalandengan teman-temannya yang lain. Dengan demikian, ia tidakpunya alasan untuk pindah ke sekolah lain.Disamping itu, peserta didik perlu bimbingan dengan baikagar merencanakan belajarnya, dan diupayakan konsistendengan rencana yang ia buat. Kemalasan dalam mempelajaribab-bab awal, bisa beruntun sampai dengan bab-bab akhir.Oleh karena itu, dorongan dan atau motivasi yang terusmenerus dari sekolah, akan membantu peserta didik untukgiat belajar dan tidak malas. Lebih lanjut, peserta didik akanmerasa senang belajar di sekolah tersebut. Jika sumberpenyebab mutasi tersebut berasal dari sekolah, tak adaalternatif lain kecuali memperbaiki kondisi sekolah. Yangdiperbaiki, tentu saja tidak saja sarana dan prasarana fisiksekolah, melainkan sekaligus kondisi sekolah secarakeseluruhan. Disiplin guru perlu ditingkatkan, proses danmetode belajar pembelajaran dibuat sevariatif mungkin,fasilitas dan sarana yang ada hendaknya difungsionalkandengan baik. Demikian juga layanan-layanan yang ada disekolah, diupayakan dapat memuaskan peserta didiknya.Upayakan agar peserta didik betah di sekolah tersebut.Jika sumber penyebab mutasi peserta didik tersebutberasal dari lingkungan keluarga, maka jalinan kerja samaantara sekolah dengan keluarga memang perlu ditingkatkan.Jangan sampai, hanya karena persoalan sepele saja kemudiananak tidak sekolah atau mutasi ke sekolah lain. Perlu adakomunikasi yang intens antara sekolah dan keluarga, sehinggakeduanya  tidak mengalami miscommunication.
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Adapun, jika peserta didik, karena alasan tertentu yangdapat diterima akan mutasi, maka hendaknya mereka diberiketerangan sesuai dengan apa adanya. Tidak boleh dibaik-baikkan atau dijelek-jelekkan. Sebab, bagaimanapun juga,mutasi ke sekolah lain adalah hak peserta didik sendiri. Berilahia keterangan bahwa yang bersangkutan memang pernahbersekolah di sekolah tersebut, dan kemukakan alasan-alasanmengapa yang bersangkutan mutasi. Keterangan-keteranganyang lazim diberikan berkaitan dengan peserta didik yangmutasi ialah: identitas anak, asal sekolah, prestasi akademikdi sekolah, kelakuan dan kerajinan dan alasan-alasan yangbersangkutan mutasi. Dengan demikian, sekolah yang ditujuoleh peserta didik tersebut, mendapatkan gambaran yangsenyatanya mengenai anak tersebut.Sebelum peserta didik tersebut mutasi, berilah saran-sa-ran kepada yang  bersangkutan: apakah sudah meneliti benartentang kualitas sekolah tersebut? Apakah dia sudah cocokbenar dengan sekolahnya yang baru itu? Apakah yang ber-sangkutan sudah mengecek dan mengkonfirmasikan kepadakepalasekolahnya, bahwa ia akan diterima? Apakah masihtersedia fasilitas bagi dirinya, jika ia mutasi ke sekolahtersebut? Apakah yang bersangkutan tidak rugi kalau harusmutasi? Pertanyaan demikian patut dikemukakan kepadapeserta didik yang akan mutasi, agar dia tidak kecewa dikemudian hari. Pertanyaan demikian sekaligus mencegahkepada yang bersngkutan, agar tidak ditolak di sekolahbarunya, sementara dari sekolah lamanya sudah terlanjursecara formal dinyatakan mutasi.Bagi sekolah yang akan menerima peserta didik yangakan mutasi, hendaknya juga meneliti lebih lanjut terhadapmereka, sebelum menyatakan menerima. Jangan sampai,sekolah yang sebelumnya sudah tertib dan baik, bisa berubahkacau hanya karena ada seorang murid yang baru mutasi darisekolah lain. Untuk itulah, sekolah harus meneliti mengenai:identitas, kelakuan/kerajinan, prestasi akademiknya, jurusanatau program asalnya, dan alasan-alasan yang berangkutanmutasi. Tentu, dapat menerima tidaknya sekolah tersebut, juga
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harus didasarkan atas ketersediaan fasilitas dan kesejajaransekolah tersebut. Ini sangat penting, karena tidak mungkinsekolah dapat menerima peserta didik tanpa fasilitas; danmenerima peserta didik yang kemampuannya tidak sejajardengan teman-teman yang ada di sekolah tersebut. Sebabkalau ini terjadi, akan memberatkan peserta didik itu sendiri.
b. Peserta Didik yang Drop OutYang dimaksud dengan drop out adalah keluar darisekolah sebelum waktunya, atau sebelum lulus. Drop outdemikian ini perlu dicegah, oleh karena hal demikian dipan-dang sebagai pemborosan bagi biaya yang sudah terlanjurdikeluarkan untuknya. Banyaknya peserta didik yang drop outadalah indikasi rendahnya produktivitas pendidikan. Tinginyaangka drop out juga bisa mengganggu angka partisipasipendidikan atau sekolah.Dengan demikian dapat disimpulkan bahwa administrasipeserta didik berhubungan dengan Tata Usaha dalam penyim-panan data-data peserta didik. Penyimpanan data tersebutharus ditangan oleh satu orang saja, jika ditangani oleh bebe-rapa orang maka akan mempersulit dalam pencariannya.Administrasi peserta didik dibagi dalam berbagai file,diantaranya :1) Buku IndukBuku Induk berisi tentang data pribadi peserta didik yangmeliputi : nama peserta didik, nama orang tua, tempattanggal lahir, alamat peserta didik, alamat orang tua, dll yangmeliputi tentang peserta didik itu sendiri2) Presensi peserta didikBerisi tentang kehadiran peserta didik setiap hari selama1 bulan dan setelah itu direkap sebagai laporan kepada walikelas.3) Jurnal KelasBerisi tentang kegiatan proses pembelajaran di kelasperjam pelajaran.
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4) Laporan Hasil Nilai peserta didik Berisi tentang hasil nilaiyang telah dilaksanakan dalam 1 semester oleh pesertadidik
C. Pengelolaan Pendidik dan Tenaga KependidikanAdministrasi Pendidik dan Tenaga Kependidikan meliputi hal-hal sebagai berikut.
1. Pendayagunaan Ketenagaana. Kelayakan Guru Mengajarb. Pelaksanaan pembagian tugas Guru, Tenaga Teknis, danTenaga Tata Laksanac. Pemberian tugas tambahan kepada Guru, dan Tenaga Teknisyang belum memenuhi jumlah jam wajib mengajar minimal.
2. Daftar Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan (DP3)a. Daftar Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan terhadap masing-masing guru, tenaga teknis dan tata laksana.b. Pencatatan kegiatan guru, tenaga teknis dan tenaga tatalaksanasebagai bahan pembuatan penilaian pelaksanaan pekerjaantahunan.
3. Daftar Urut Kepangkatan (DUK)a. Daftar urut kepangkatan Guru, Tenaga Teknis dan Kepala TataUsaha di lingkungan sekolah.b. Daftar urut kepangkatan disusun sesuai dengan ketentuan danperubahan formasi sekolah.
4. Mutasi Kepangkatana. Pemberitahuan kenaikan gaji berkala kepada KPN bagiguru, tenaga teknis, dan tenaga tata laksana yang dilaksa-nakan sesuai dengan ketentuan yang berlaku.b. Pengusulan kenaikan pangkat/tingkat guru, tenaga teknisdan tenaga tata laksana yang dilaksanakan sesuai denganketentuan yang berlaku.
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c. Pemberitahuan dan pengusulan mutasi guru, tenaga teknisdan tenaga tata laksana.
5. Pengembangan Ketenagaana. Daftar urut prioritas guru, tenaga teknis dan tenaga tatalaksana untuk mengikuti penataran/ pelatihan antara lain:LKG, SPKG,bMGMP, Laboran, Perpustakaan dan Bendahara-wan.b. Pembinaan secara teratur terhadap guru, tenaga teknis dantenaga tata laksana dalam melaksanakan tugas sehari-hari.c. Langganan majalah profesi untuk guru, tenaga teknis dantenaga tata laksana.d. Pemberian dorongan terhadap guru, tenaga teknis dan tenagatatalaksana untuk menambah pengetahuan.
6. Usaha Kesejahteraan Pegawaia. Penyelesaian keanggotaan Taspen dan Asuransi KesehatanGuru, Tenaga Teknis dan Tenaga Tata Laksana di lingkungansekolah.b. Peningkatan kesejahteraan (Koperasi, arisan, kegiatanrekreasi dan olah raga).
7. Tata Tertib Kerjaa. Pedoman Tata Tertib Guru, Tenaga Teknis lainnya dan TenagaTata Laksana.b. Sumber penyusunan tata tertib kerja tersebut (ketentuan,peraturan, dan kesepakatan yang mendukung tata tertibkerja).Mengacu pada PPRI No. 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasio-nal Pendidikan, Pasal  ayat 7 bahwa standar pendidik dan tenagakependidikan adalah criteria pendidikan prajabatan dan kelayakanfisik maupun mental, serta pendidikan dalam jabatan. Adapun,administrasi standar pendidik dan tenaga kependidikan meliputikualifikasi akademik dan kompetensi pendidik dan tenagakependidikan.
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Administrasi ini mencakup administrasi dari semua wargasekolah tersebut yaitu mulai dari pendidik, karyawan oleh TataUsaha. Penanganan administrasi pegawai haruslah teratur dan tertibagar memudahkan dalam pencariannya apabila diperlukan seaktu-waktu.Penataan administrasi sekolah haruslah mudah untukpencariannya, misalnya :a. pengelompokan data pendidik dan pegawaib. pengelompokan surat-surat mutasic. pengelompokan SKd. file-file ijazah,
D. Pengelolaan Kurikulum dan Proses Pembelajaran
1. KurikulumDi dalam Peraturan Pemerintah RI Nomor 19 Tahun 2005,tentang Standar Nasional Pendidikan, dinyatakan bahwa kurikulumadalah seperangkat rencana dan pengaturan mengenai tujuan, isi,dan bahan pelajaran serta cara yang digunakan sebagai pedomanpenyelenggaraan kegiatan pembelajaran untuk mencapai tujuanpendidikan tertentu.Kurikulum Tingkat Satuan Pendidikan (KTSP) pada jenjangpendidikan dasar dan menengah dikembangkan oleh sekolah dankomite sekolah berpedoman pada standar isi dan standar kom-petensi lulusan, serta panduan penyusunan kurikulum yang dibuatoleh BSNP dengan memperhatikan prinsip-prinsip pengembangankurikulum. Standar isi adalah ruang lingkup materi dan tingkatkompetensi yang dituangkan dalam kriteria tentang kompetensitamatan, kompetensi bahan kajian, kompetensi mata pelajaran, dansilabus pembelajaran yang harus dipenuhi oleh peserta didik padajenjang dan pendidikan tertentu (PPRI No. 19 Tahun 2005 tentangStandar Nasional Pendidikan, Pasal 5 ayat 2).Standar isi yang memuat administrasi struktur kurikulum,beban belajar, kurikulum TK/SD/MI/SDLB/SMP dan kalenderakademik.
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a. Administrasi Struktur Kurikulum TK/SD/SMP  Sederajat1) Struktur Kurikulum TKStruktur kurikulum TK berisi substansi pembelajaran yangditempuh dalam satu jenjang pendidikan selama satu tahunmulai Semester 1 dan 22) Struktur Kurikulum SD/MIStruktur kurikulum SD/MI meliputi substansi pembelajaranyang ditempuh dalam satu jenjang pendidikan selama enamtahun mulai Kelas I sampai dengan Kelas VI.3) Struktur Kurikulum SMP/MTsStruktur kurikulum SMP/MTs meliputi substansi pembe-lajaran yang ditempuh dalam satu jenjang pendidikan selamatiga tahun mulai Kelas VII sampai dengan Kelas IX.
b. Beban BelajarBeban belajar yang diatur pada ketentuan ini adalah bebanbelajar sistem paket pada jenjang pendidikan dasar danmenengah. Sistem Paket adalah sistem penyelenggaraan pro-gram pendidikan yang peserta didiknya diwajibkan mengikutiseluruh program pembelajaran dan beban belajar yang sudahditetapkan untuk setiap kelas sesuai dengan struktur kurikulumyang berlaku pada satuan pendidikan. Beban belajar setiap matapelajaran pada Sistem Paket dinyatakan dalam satuan jam
pembelajaran.Beban belajar dirumuskan dalam bentuk satuanwaktu yang dibutuhkan oleh peserta didik untuk mengikuti pro-gram pembelajaran melalui sistem tatap muka, penugasanterstruktur, dan kegiatan mandiri tidak terstruktur. Semua itudimaksudkan untuk mencapai standar kompetensi lulusandengan memerhatikan tingkat perkembangan peserta didik.Kegiatan tatap muka adalah kegiatan pembelajaran yang berupaproses interaksi antara peserta didik dengan pendidik. Bebanbelajar kegiatan tatap muka per jam pembelajaran pada masing-masing satuan pendidikan ditetapkan sebagai berikut:1) SD/MI/SDLB berlangsung selama 35 menit;2) SMP/MTs/SMPLB berlangsung selama 40 menit;
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3) SMA/MA/SMALB/ SMK/MAK berlangsung selama 45menit.
c. Kalender AkademikSeorang pengawas harus bisa membimbing kepala sekolahdalam menyusun kalender akademik dan mengadministrasikan-nya. Hal-hal yang perlu diperhatikan dalam menyusun kalenderakademik antara lain adalah:1) Kepala sekolah/madrasah menyusun kalender pendidikan/akademik yang meliputi jadwal pembelajaran, ulangan, ujian,kegiatan ektra kurikuler, dan hari libur;2) Penyusunan kalender pendidikan/akademik:a) Didasarkan pada standar isi,b) Berisi mengenai pelaksanaan aktivitas sekolah/madrasahselama satu tahun dan dirinci secara semesteran, bulanan,dan mingguan;c) Diputuskan dalam rapat dewan pendidik dan ditetapkanoleh kepala sekolah/madrasah3) Sekolah/madrasah menyusun jadwal penyusunan KTSP;4) Sekolah/madrasah menyusun mata pelajaran yang dijadwal-kan pada semester gasal dan semester genap.Permulaan tahun pelajaran adalah waktu dimulainyakegiatan pembelajaran pada awal tahun pelajaran pada setiapsatuan pendidikan. Minggu efektif belajar adalah jumlah minggukegiatan pembelajaran untuk setiap tahun pelajaran pada setiapsatuan pendidikan. Waktu pembelajaran efektif adalah jumlahjam pembelajaran setiap minggu, meliputi jumlah jam pembela-jaran untuk seluruh matapelajaran termasuk muatan lokal,ditambah jumlah jam untuk kegiatan pengembangan diri.Waktu libur adalah waktu yang ditetapkan untuk tidakdiadakan kegiatan pembelajaran terjadwal pada satuan pendidi-kan yang dimaksud. Waktu libur dapat berbentuk jeda tengahsemester, jeda antar semester, libur akhir tahun pelajaran, harilibur keagamaan, hari libur umum termasuk hari-hari besarnasional, dan hari libur khusus.
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2. Proses PembelajaranAdministrasi standar proses memuat administrasi:a. Perencanaan proses pembelajaran,b. Pelaksanaan proses pembelajaran,c. Penilaian hasil pembelajarand. Pengawasan proses pembelajaran.
a. Perencanaan Proses PembelajaranSalah satu tugas pengawas TK/SD/SMP sederajat yaitumembimbing Kepala TK/SD/SMP   sederajat dan pendidik adalahmembuat rencana pembelajaran melalui Program Pembelajarankemudian program yang sudah direncanakan itu diadministrasi-kan. Hal-hal yang perlu diperhatikan dalam menyusun programpembelajaran antara lain adalah:1) Pengawas TK/SD/SMP   sederajat  ikut memantau dan menja-min mutu kegiatan pembelajaran untuk setiap mata pelajarandan program pendidikan tambahan yang dipilihnya;2) Kegiatan pembelajaran didasarkan pada standar kompetensilulusan, standar isi, dan peraturan pelaksanaanya, serta standarproses dan standar penilaian.3) Mutu pembelajaran dikembangkan dengan:a) Model kegiatan pembelajaran mengacu pada standarproses;b) Melibatkan peserta didik secara aktif, demokratis, mendi-dik, memotivasi, mendorong kreativitas, dan dialogis;c) Tujuan agar peserta didik mencapai pola pikir dan kebeba-san berpikir sehingga dapat melaksanakan aktivitasintelektual yang berupa berpikir, beragumentasi, mengkaji,menemukan, dan memprediksi;d) Pemahaman bahwa keterlibatan peserta didik secara aktifdalam pembelajaran yang dilakukan secara sungguh-sungguh dan mendalam untuk mencapai pemahamankonsep, tidak terbatas pada materi yang diberikan olehpendidik.
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e) Setiap pendidik bertanggung jawab terhadap mutu peren-canaan kegiatan pembelajaran untuk setiap mata pelajaranyang diampunya agar peserta didik mampu:f) Meningkatkan rasa ingin tahunya;g) Mencapai keberhasilan belajarnya secara konsisten sesuaidengan tujuan pendidikan, mengembangkan kompetensidasar;h) Memahami perkembangan pengetahuan dengan kemam-puan mencari sumber informasi;i) Mengolah informasi menjadi pengetahuan;j) Menggunakan pengetahuan untuk menyelesaikan masalah;k) Mengkomunikasikan pengetahuan pada pihak lain; danl) Mengembangkan belajar mandiri dan kelompok denganproporsi yang wajar.m) Pendidik membuat silabus berdasarkan standar kom-petensi lulusan, standar isi, dan peraturan pelaksanaannya,serta standar proses dan standar penilaian; memilih strategipembelajaran yang sesuai; melaksanakan evaluasi sumatifdan formatif; dan merencanakan program pembelajaransemeteran dan tahunan.
Contoh: Administrasi Program Semester dan TahunanMata Pelajaran :Jenjang :Kelas / Semester :Tahun Pelajaran :
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Contoh: Administrasi Komponen Rencana Pelaksanaan
Pembelajaran (RPP)Satuan Pendidikan : ..........................................................................Mata Pelajaran : ..........................................................................Kelas/Semester : ..........................................................................Materi Ajar : ..........................................................................Alokasi Waktu : ..........................................................................a. kompetensi Inti : ..........................................................................b. kompetensi dasar : ..........................................................................c. tujuan pembelajaran : ..........................................................................d. indikator : ..........................................................................e. materi ajar : ..........................................................................f.  metode pengajaran : ..........................................................................1) Kegiatan Awal : ..........................................................................2) Kegiatan Inti : ..........................................................................3) Kegiatan Akhir : ..........................................................................g. sumber belajar/bahan : ..........................................................................h. penilaian hasil belajar : ..........................................................................1) Jenis tagihan : ..........................................................................2) Bentuk : ..........................................................................3) Soal : ..........................................................................
b. Administrasi Pelaksanaan Proses PembelajaranAspek yang diadministrasikan adalah pelaksanaan prosespembelajaran yang dilaksanakan oleh kepala/wakil TK/SD/SMPsederajat bidang kurikulum dan pendidik. Tugas seorangpengawas TK/SD/SMP sederajat dalam pelaksanaan prosespembelajaran adalah membimbing kepala TK/SD/SMP   sederajatterhadap kegiatan pembelajaran sesuai dengan peraturan yangditetapkan pemerintah dengan memperhatikan:1) Perkembangan metode pembelajaran mutakhir;2) Penggunakan metode pembelajaran yang bervariasi, inovatif,dan tepat untuk mencapai tujuan pembelajaran;
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3) Penggunakan fasilitas, peralatan, dan alat bantu yang tersediasecara efektif dan efisien;4) Sifat alamiah kurikulum, kemampuan peserta didik, danpengalaman belajar sebelumnya yang bervariasi sertakebutuhan khusus bagi peserta didik dari yang mampu belajardengan cepat sampai yang lambat;5) Pembelajaran melalui lintas kurikulum, hasil-hasil penelitiandan penerapannya;6) Pendekatan kompetensi agar dapat menghasilkan lulusanyang mudah beradaptasi, memiliki motivasi, kreatif, mandiri,mempunyai etos kerja yang tinggi, memahami belajar seumurhidup, dan berpikir logis dalam menyelesaikan masalah. Untukpenilaian formal yang berkelanjutan. Semua pendidikmengembalikan hasil kerja peserta didik yang telah dinilai7) Membimbing Kepala TK/SD/SMP sederajat dan pendidikdalam menetapkan petunjuk pelaksanaan operasional yangmengatur mekanisme penyampaian ketidakpuasan pesertadidik dan penyelesaiannya mengenai penilaian hasil belajardengan memperhatikan dua hal, yaitu:a) Penilaian meliputi semua kompetensi dan materi yangdiajarkan.b) Seperangkat metode penilaian perlu disiapkan dandigunakan secara terencana untum tujuan diagnostic,formatif, dan sumatif, sesuai dengan metode/strategipembelajaran yang digunakan.8) Membimbing Kepala TK/SD/SMP sederajat dan pendidikmenyusun ketentuan pelaksanaan penilaian hasil belajarsesuai dengan standar penilaian pendidikan. Selanjutnya,Kepala TK/SD/SM dan pendidik dianjurkan melaporakanhasil belajar kepada orang tua peserta didik, komite sekolahdan institusi di atasnya.
c. Administrasi Penilaian Hasil PembelajaranTugas seorang pengawas TK/SD/SMP sederajat dalamadministrasi penilaian hasil belajar peserta didik antara lainadalah:
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1) Membimbing Kepala TK/SD/SMP sederajat dan pendidikdalam menyusun program penilaian hasil belajar yangberkeadilan, bertanggung jawab dan berkesinambungan;2) Membimbing Kepala TK/SD/SMP sederajat dan pendidikdalam penyusunan progam penilaian hasil belajar didasarkanpada Standar Penilaian Pendidikan.3) Membimbing Kepala TK/SD/SMP sederajat dan pendidikdalam menilai hasil belajar untuk seluruh kelompok matapelajaran, dan membuat catatan keseluruhan, untuk menjadibahan program remedial, klarifikasi capaian ketuntasan yangdirencanakan, laporan kepada pihak yang memerlukan, per-timbangan kenaikan kelas atau kelulusan, dan dokumentasi.4) Program penilaian hasil belajar perlu ditinjau secara priodik,berdasarkan data kegagalan dan kendala pelaksanaan programtermasuk temuan penguji eksternal dalam rangka mendapat-kan rencana penilaian yang lebih adil dan bertanggung jawab.5) Membimbing Kepala TK/SD/SMP sederajat dan pendidikdalam menetapkan prosedur yang mengatur transparansisistem evaluasi hasil belajar untuk penilaian formal yangberkelanjutan. Semua pendidik mengembalikan hasil kerjapeserta didik yang telah dinilai6) Membimbing Kepala TK/SD/SMP sederajat dan pendidikdalam menetapkan petunjuk pelaksanaan operasional yangmengatur mekanisme penyampaian ketidakpuasan pesertadidik dan penyelesaiannya mengenai penilaian hasil belajardengan memperhatikan dua hal, yaitu:a) Penilaian meliputi semua kompetensi dan materi yangdiajarkan.b) Seperangkat metode penilaian perlu disiapkan dan diguna-kan secara terencana untum tujuan diagnostic, formatif,dan sumatif, sesuai dengan metode/strategi pembelajaranyang digunakan.7) Membimbing Kepala TK/SD/SMP sederajat dan pendidikmenyusun ketentuan pelaksanaan penilaian hasil belajarsesuai dengan standar penilaian pendidikkan. Selanjutnya,Kepala TK/SD/SM dan pendidik dianjurkan melaporakan
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hasil belajar kepada orang tua peserta didik, komite sekolahdan institusi di atasnya.






d. Administrasi Pengawasan Proses PembelajaranTenaga Administrasi Sekolah mengadministrasikan hasilpengawasan pembelajaran antara lain berupa hasil pemantauan,supervisi, evaluasi, dan pelaporan serta catatan tindak lanjutuntuk memperbaiki kinerja kepala TK/SD/SM dan guru dalampengelolaan pembelajaran.
Contoh : Buku Pemeriksaan Administrasi Pembelajaran
Keterangan:PT : Program TahunanPS : Program semesterRPP : Rencana Pelaksanaan PembelajaranPMH : Persiapan Mingguan/ Harian
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Contoh: Instrumen Pengawasan Administrasi Kurikulum
dan Program Pembelajaran
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Keterangan :A = ada dan fungsionalAT = ada tapi tidak fungsionalSaran Tindak Lanjut : .......................................................................................
e. Administrasi Penilaian PendidikanPenilaian adalah proses pengumpulan dan pengolahaninformasi untuk mengukur pencapaian hasil belajar peserta didik(PP Nomor 19 2005). Evaluasi pendidikan adalah kegiatanpengendalian, penjaminan, dan penetapan mutu pendidikanterhadap berbagai komponen pendidikan pada setiap jalur,jenjang, dan jenis pendidikan sebagai bentuk pertanggung-jawaban penyelenggaraan pendidikan. Penilaian Pendidiakanmenurut PP Nomor 19 2005 Bab XI dibagi menjadi lima bagian,yaitu : (1) Penilaian pendidikan pada jenjang pendidikan dasar,menengah, dan pendidikan tinggi; (2) Penilaian hasil belajar olehpendidik; (3) Penilaian hasil belajar oleh satuan pendidikan; (4)Penilaian hasil belajar oleh pemerintah; dan (5) Kelulusan.Penilaian pendidikan pada pendidikan dasar dan menengahterdiri dari penilaian hasil belajar oleh pendidik, penilaian hasilbelajar oleh satuan pendidikan, dan penilaian hasil belajar olehpemerintah. Sedangkan, penilaian hasil belajar pada jenjangpendidikan tinggi terdiri dari penilaian hasil belajar oleh pendi-dik dan penilaian hasil belajar oleh satuan pendidikan tinggi.Penilaian hasil belajar dilakukan untuk memantau proses,kemajuan, dan perbaikan hasil dalam bentuk ulangan harian,ulangan tengah semster, ulangan akhir semester, dan ulangankenaikan kelas. Penilaian hasil belajar oleh satuan pendidikan
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bertujuan menilai pencapaian standar kompetensi lulusan untuksemua mata pelajaran. Penilaian hasil belajar oleh pemerintahbertujuan untuk menilai pencapaian kompetensi lulusan secaranasional pada mata pelajaran tertentu dalam kelompok matapelajaran ilmu pengetahuan teknologi dan dilakukan dalambentuk ujian nasional. Ujian nasional dilakukan secara obyektif,berkeadilan, dan akuntabel. Hasil ujian nasional digunakansebagai salah satu pertimbangan untuk: (1) Pemetaan mutu pro-gram dan/atau satuan pendidikan; (2) Dasar seleksi masukjenjang pendidikan berikutnya; (3) penentuan kelulusan pesertadidik dari program dan/atau satuan pendidikan; (4) pembinaandan pemberian bantuan kepada satuan pendidikan dalamupayanya untuk meningkatkan mutu pendidikan.Peserta didik dinyatakan lulus dari satuan pendidikan padapendidikan dasar dan menengah setelah: (1) Menyelesaikanseluruh program pembelajaran; (2) Memperoleh nilai minimalbaik pada penilaian akhir untuk seluruh mata pelajaran kelompokmata pelajaran agama dan akhlak mulia, kelompok mata pelajarankewarganegaraan dan kepribadian, kelompok mata pelajaranestetika, dan kelompok mata pelajaran jasmani, olah raga, dankesehatan ; (3) Lulus ujian sekolah/madrasah untuk kelompokmata pelajaran ilmu pengetahuan dan teknologi; dan (4) Lulusujian nasional.
Contoh:  Format Administrasi Penilaian Hasil BelajarMata Pelajaran : …….……. Kelas : …….…….Kompetensi Dasar : …….……. Semester : …….…….Standar Ketuntasan : …….……. Tahun Pel. : …….…….
Administrasi kurikulum ditangani oleh pendidik bagianurusan kurikulum. Administrasi ini mengatur jadwal kurikulum
127
untuk Tahun Pelajaran yang akan dilaksanakan. Adapun tugastersebut adalah :a. membuat jadwal masuk sekolahb. membuat perencanaan kurikulum yang akan digunakanc. membuat perancanaan pengajaran bagi pendidik
E. Pengelolaann Sarana dan Prasarana
1. Sarana PendidikanSarana pendidikan adalah semua perangkat peralatan, bahan,dan perabot yang secara langsung digunakan dalam proses pendidi-kan di sekolah.Adapun, prasarana pendidikan adalah semua perang-kat kelengkapan dasar yang secara tidak langsung menunjangpelaksanaan pelaksanaan proses pendidikan di sekolah. Saranapendidikan diklasifikasikan menjadi tiga macam, yaitu (a) habistidaknya dipakai; (b) bergerak tidaknya pada saat digunakan; (c)hubungannya dengan proses belajar mengajar.Dilihat dari habis tidaknya dipakai, ada dua macam saranapendidikan, yaitu sarana pendidikan yang habis dipakai dan saranapendidikan tahan lama.a. Sarana pendidikan yang habis dipakai adalah segala bahan ataualat yang apabila digunakan bisa habis dalam waktu yang relatifsingkat. Contoh, kapur tulis, beberapa bahan kimia untuk praktikguru dan siswa, dsb.Selain itu, ada sarana pendidikan yang berubah bentuk, misalnyakayu, besi, dan kertas karton yang sering digunakan oleh gurudalam mengajar. Contoh: pita mesin ketik/komputer, , bola lampu,dan kertas.b. Sarana pendidikan tahan lamaSarana pendidikan tahan lama adalah keseluruhan bahan ataualat yang dapat digunakan secara terus menerus dan dalam waktuyang relatif lama.Contoh, bangku sekolah, mesin tulis, atlas, globe, dan beberapaperalatan olah raga.
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Ditinjau dari bergerak tidaknya pada saat digunakan, ada duamacam sarana pendidikan, yaitu sarana pendidikan yang bergerakdan sarana pendidikan tidak bergerak.a. Sarana pendidikan yang bergerakSarana pendidikan yang bergerak adalah sarana pendidikanyang bisa digerakkan atau dipindah sesuai dengan kebutuhanpemakainya, contohnya: almari arsip sekolah, bangku sekolah,dsb.b. Sarana pendidikan yang tidak, adalah semua sarana pendidikanyang tidak bisa atau relatif sangat sulit untuk dipindahkan,misalnya saluran dari Perusahaan Daerah Air Minum (PDAM).Ditinjau dari hubungannya dengan Proses Belajar Mengajar,Sarana Pendidikan dibedakan menjadi 3 macam bila ditinjau darihubungannya dengan proses belajar mengajar, yaitu: alat pelajaran,alat peraga, dan media pengajaran.a. Alat pelajaranAlat pelajaran adalah alat yang digunakan secara langsung dalamproses belajar mengajar, misalnya buku, alat peraga, alat tulis,dan alat praktik.b. Alat peragaAlat peraga adalah alat pembantu pendidikan dan pengajaran,dapat berupa perbuatan-perbuatan atau benda-benda yangmudah memberi pengertian kepada anak didik berturut-turutdari yang abstrak sampai dengan yang konkret.c. Media pengajaran adalah sarana pendidikan yang digunakansebagai perantara dalam proses belajar mengajar, untuk lebihmempertinggi efektivitas dan efisiensi dalam mencapai tujuanpendidikan. Ada tiga jenis media, yaitu media audio, media vi-sual, dan media audio visual.
2. PrasaranaAdapun prasarana pendidikan di sekolah bisa diklasifikasikanmenjadi dua macam, yaitu:
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a. Prasarana pendidikan yang secara langsung digunakan untukproses belajar mengajar, seperti ruang teori, ruang perpustakaan,ruang praktik keterampilan, dan ruang laboratorium.b. Prasarana sekolah yang keberadaannya tidak digunakan untukproses belajar mengajar, tetapi secara langsung sangat menun-jang terjadinya proses belajar mengajar, misalnya ruang kantor,kantin sekolah, tanah dan jalan menuju sekolah, kamar kecil,ruang usaha kesehatan sekolah, ruang guru, ruang kepala sekolah,dan tempat parkir kendaraan.Proses administrasi sarana prasarana  meliputi 5 hal, yaitu:a. penentuan kebutuhan,b. pengadaan,c. pemakaian,d. pengurusan dan pencatatan,e. pertanggungjawabanf.
a. Penentuan KebutuhanMelaksanakan analisis kebutuhan, analisis anggaran, danpenyeleksian sarana prasarana sebelum mengadakan alat-alattertentu.Berikut adalah prosedur analisis kebutuhan berdasarkankepentingan pendidikan di sekolah.
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1) Perencanaan Pengadaan Barang Bergeraka) Barang yang habis dipakai, direncanakan dengan urrutansebagai berikut.(1) Menyusun daftar perlengkapan yang disesuaikandengan kebutuhan dari rencana kegiatan sekolah.(2)Memperkirakan biaya untuk pengadaan barang ter-sebut tiap bulan.(3)Menyusun rencana pengadaan barang menjadi rencanatriwulan dan kemudian menjadi rencana tahunan.b) Barang tak habis dipakai, direncanakan dengan urutansebagai berikut.(1) Menganalisis dan menyusun keperluan sesuai denganrencana kegiatan sekolah serta memperhatikan perleng-kapan yang masih ada dan masih dapat dipakai.(2)Memperkirakan biaya perlengkapan yang direncana-kan dengan memperhatikan standar yang telahditentukan.(3)Menetapkan skala prioritas menurut dana yang terse-dia, urgensi kebutuhan dan menyusun rencanapengadaan tahunan.2) Penentuan Kebutuhan Barang Tidak BergerakPengadaan barang tidak bergerak meliputi pengadaan tanahdanbangunan, direncanakan dengan urutan sebagai berikut.(1)Mengadakan survei tentang keperluan bangunan yangakan direnovasi dengan maksud untuk memperoleh datamengenai: fungsi bangunan, struktur organisasi, jumlahpemakai danjumlah alat-alat/ perabot yang akan ditempat-kan.(2)Mengadakan perhitungan luas bangunan yang disesuaikandengan kebutuhan   dan disusun atas dasar data survei.(3) Menyusun rencana anggaran biaya yang disesuaikandengan harga standar yang berlaku di daerah yang ber-sangkutan.(4)Menyusun pentahapan rencana anggaran biaya yangdisesuaikan dengan rencana pentahapan pelaksanaan
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secara teknis, serta memperkirakan anggaran yangdisediakan setiap tahun, dengan memperhatikan skalaprioritas yang telah ditetapkan, sesuai dengan kebijak-sanaan departemen.
b. Pengadaan Sarana PrasaranaPengadaan sarana prasarana pendidikan merupakan upayamerealisasikan rencana kebutuhan pengadaan perlengkapanyang telah disusun sebelumnya, antara lain sebagai berikut.1) Pengadaan buku, alat, dan perabot dilakukan dengan caramembeli, menerbitkan sendiri, dan menerima bantuan/hadiah/ hibah.2) Pengadaan bangunan, dapat dilaksanakan dengan cara:a) membangun bangunan baru;b) membeli bangunan;c) menyewa bangunan;d) menerima hibah bangunan;e) menukar bangunan;3) Pengadaan tanah, dapat dilakukan dengan cara membeli,menerima bahan, menerima hak pakai, dan menukar.
c. Penggunaan dan PemeliharaanAda dua prinsip yang harus diperhatikan dalam pemakaianperlengkapan pendidikan, yaitu prinsip efektivitas dan prinsipefisiensi.Prinsip efektivitas berarti semua pemakaian perlengkapanpendidikan di sekolah harus ditujukan semata-mata dalammemperlancar pencapaian tujuan pendidikan sekolah, baiksecara langsung maupun tidak langsung. Adapun, prinsipefisiensi berti, pemakaian semua perlengkapan pendidikansecara hemat dan hati-hati sehingga semua perlengjkapan yangada tidak mudah habis, rusak, atau hilang.Pemeliharaan merupakan kegiatan yang terus menerusuntuk mengusahakan agar barang tetap dalam keadaan baik atau
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siap untuk dipakai. Menurut kurun waktunya, pemeliharaandibedakan dalam:a) pemeliharaan sehari-hari, misalnya: mobil, mesin disel, mesinketik, komputer,dsb.b) pemeliharaan berkala, yaitu: dua bulan sekali, tiga bulan sekali,dsb.
d. Pengurusan dan PencatatanSemua sarana prasarana harus diinventarisasi secara perio-dik, artinya secara teratur dan tertib berdasarkan ketentuan ataupedoman yang berlaku. Melalui inventarisasi perlengkapanpendidikan diharapkan dapat tercipta administrasi barang,penghematan keuangan, dan mempermudah pemeliharaan danpengawasan. Apabila dalam inventarisasi terdapat sejumlahperlengkapan yang sudah tidak layak pakai maka perlu dilakukanpenghapusan.
e. Pertanggungjawaban (Pelaporan)Penggunaan sarana prasarana inventaris sekolah harusdipertanggungjawabkan dengan jalan membuat laporanpenggunaan barang-barang tersebut yang ditujuakn kepadainstansi terkait. Laporan tersebut sering disebut dengan mutasibarang. Pelaporan dilakukan sekali dalam setiap triwulan,terkecuali bila di sekolah itu ada barang rutin dan barang proyekmaka pelaporan pun seharusnya dibedakan.
3. LaboratoriumLaboratorium adalah tempat praktik dan menguji suatu halyang berkenaan dengan teori yang sedang dipelajari dan atau telahdidapat atau dikuasainya. Di laboratorium orang-orang dapatmelakukan pengujian yang didukung dengan alat-alat uji dan bahanuji. Beberapa macam laboratorium seperti : laboratorium bahasa,IPA, IPS, Komputer (IT), dsb. Agar penggunaan laboratorium dapattertib dan efektif maka diperlukan adanya administrasi laborato-rium yang antara lain sebagai berikut.
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a. Pengelolab. Ruang Laboratoriumc. Peralatan dan Bahan Laboratoriumd. Pemeliharaan dan Penempatane. Tata tertib dan Keamananf. Kegiatan Laboratoriumg. Pelaporan
4. PerpustakaanPerpustakaan merupakan jantungnya sebuah sekolah. Suatusekolah bisa berkualitas apabila sekolah tersebut dapat menye-diakan, mengelola dan memanfaatkan perpustakaan secara efektif.Perpustakaan adalah tempat menyediakan buku-buku bacaan,penunjang, dan referensi lain baik berbentuk cetak maupun elek-tronik (books or nonbooks materials) yang mendukung tercapainyatujuan pendidikan. Selain itu, perpustakaan juga merupakan tempatkegiatan siswa belajar (membaca buku atau referensi lain dan ataumemperhati tayangan melalui media pembelajaran lainnya yangdisediakan sehingga membantu keefektifan kegiatan belajarmengajar. Untuk itu, di sekolah wajib diselenggarakan perpustakaan.Untuk membantu penyelenggaraan perpustakaan yang efektif makaperlu diadakan administrasi perpustakaan, yaitu:a. Pengelolab. Ruang Perpustakaanc. Program Kerjad. Perlengkapan, seperti:1) Kartu Anggota Perpustakaan2) Kartu Peminjam3) Kartu Katalog4) Katalog Buku/non-buku (media elektronik)Administrasi/pengelolaan sarana dan prasarana dikenal jugadengan administrasi perlengkapan. Administrasi perlengkapan inimenangani perlengkapan yang ada di sekolah yaitu untuk kelanca-
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ran proses belajar mengajar di sekolah. Administrasi perlengkapantidak hanya dalam lingkup kantor saja tetapi dalam lingkup muridjuga. Administrasi perlengkapan berisi tentang pengadaan barang,penyimpanan, pengkodean dan penginventarisasian barang yangmasuk maupun keluar yang berupa:- almari kelas, meja pendidik- alat peraga- alat olah raga, dll
F. Pengelolaan Anggaran/BiayaStandar pembiayaan adalah standar yang mengatur komponendan besarnya biaya operasi satuan pendidikan yang berlaku selamasatu tahun.(PP RI No. 19 Tahun 2005 tentang Standar NasionalPendidikan, Pasal 1 ayat 10). Pembiayaan pendidikan terdiri atas:1. Biaya investasi2. Biaya operasi3. Biaya personal.Pelaksanaan ketiga hal di atas diperlukan adanya prosesmerencanakan, mengorganisasikan, mengarahkan, mengkoor-dinasikan, mengawasi, dan melaporkan kegiatan bidang keuanganagar tujuan sekolah dapat tercapai secara efektif dan efisien.
1. PerencanaanBeberapa hal yang perlu mendapat perhatian dalam menyusunrencana keuangan sekolah sebagai berikut.a. Perencanaan harus realistisPerencanaan harus mampu menilai bahwa alternatif yang dipilihsesuai dengan kemampuan sarana/fasilitas, daya/ tenaga, dana,maupun  waktu.b. Perlunya koordinasi dalam perencanaanPerencanaan harus mampu memperhatikan cakupan dansarana/volume kegiatan sekolah yang kompleks.
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c. Perencanaan harus berdasarkan pengalaman, pengetahuan, danintuisi.Pengalaman, pengetahuan, dan intuisi, mampu menganalisaberbagai kemungkinan yang terbaik dalam menyususnperencanaan.d. Perencanaan harus fleksible (luwes).Perencanaan mampu menyesuaikan dengan segala kemungkinanyang tidak diperhatikan sebelumnya tanpa harus membuatrevisi.e. Perencanaan yang didasarkan penelitianPerencanaan yang berkualitas perlu didukung suatu data yanglengkap dan akurat melalui suatu penelitian.f. Perencanaan sesuai dengan tujuan.Perencanaan yang baik akan menentukan mutu kegiatan-kegiatan yang diselenggarakan.
Merencanakan Anggaran dan Sumber Dana SekolahAnggaran belanja adalah suatu pernyataan yang terurai tentangsumber-sumber  keuangan yang perlu untuk melaksanakanberbagai program sekolah selama periode satu tahun fiskal. Prosespembuatan anggaran pendidikan melibatkan penentuan penge-luaran maupun pendapatan yang bertalian dengan keseluruhanoperasi sekolah.a. Jenis Kegiatan1) Kegiatan operasi, yaitu kegiatan-kegiatan dengan mengguna-kan alat atau tanpa alat yang berkaitan dengan proses belajarmengajar baik dalam maupu di luar kelas.2) Kegiatan Perawatan, yaitu kegiatan perawatan yang dilakukanuntuk memelihara dan memperbaiki sarana dan prasaranayang ada di sekolah agar sarana prasaran tersebut dapatberfungsi dalam menunjang kelancaran proses belajarmengajar.
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b. Sumber DanaSumber dana untuk penyelenggaraan kegiatan pendidikan disekolah, yaitu:1) Dari pemerintah berupa:a) Anggaran Rutin (DIK)b) Anggaran Operasional, pembangunan dan perawatan(OPF)c) Bantuan Operasional Sekolah (BOS)d) Dana Penunjang Pendidikan (DPP)2) Dari orang tua siswa, adalah dana yang dikumpulkan melaluikomite sekolah dari orang tua siswa.3) Dari masyarakat, misalnya: sumbangan perusahaanindustri,lembaga sosial donatur, tokoh masyarakat, alumni,dsb.c. Penyususnan Rencana Operasional (RENOP)Dalam penyususnan RENOP sebaiknya menempuh kebijakanberimbang, dan pelaksanaan operasional di sekolah membentuk
team work yang terdiri dari para wakil kepala sekolah dibantupara wakil kepala sekolah dibantu beberapa guru senior. Atasdasar hasil kerja team tersebut baru dibahas dalam forum rapatdewan guru dan nara sumber lain yang dianggap perlu, sehinggaakan bertanggung jawab terhadap keberhasilan rencanatersebut.Alur penyususnan RENOP dapat digambarkan adalah sebagaiberikut.
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Contoh : Format Program KerjaPROGRAM KERJATK/SD/SMP SEDERAJAT .......................................TAHUN PELAJARAN ...............................
........................Kepala Sekolah........................NIP.Untuk memformat program kerja tersebut, langkah-langkahyang dilakukan:1) Menginventarisir kegiatan sekolah pada tahun ajaran mendatang2) Menyusun list kegiatan menurut sekolah prioritas3) Menentukan sasaran atau volume4) Menentukan unit cost dengan membandingkan unit cost ataupenjajakan kejalan5) Menghimpun data pendukung :a) Data sekolah ( murid, guru, pegawai, pesuruh, jam mengajar,praktik laboratorium)b) Data fisik ( gedung, ruang kepsek, ruang guru, ruanglaboratorium, WC, dan lain- lain)6) Membuat kertas kerja dan laporan7) Menentukan sumber dana dan pembenaan anggaran8) Menuangkan dalam format baku untuk usulan RENOP9) Proses usulan atau pengiriman
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Administrasi ini berhubungan dengan keuangan peserta didikuntuk memperlancar proses belajar peserta didik. Administrasi inijuga mencakup untuk peserta didik, yaitu:a. biaya untuk kegiatan computerb. biaya untuk rekreasic. biaya untuk bimbingan
2. Organisasi dan KoordinasiKepala sekolah dituntut untuk dapat mengorganisasikandengan menetapkan orang-orang yang akan melaksanakan tugaspekerjaan, membagi tugas, dan menetapkan kedudukan, sertahubungan kerja satu dengan lainnya agar tidak terjadi benturan dankesimpangsiuran satu dengan lainnya. Orangorang yang diperlukanuntuk mengelola kegiatan dana di sekolah antara lain:a. Bendaharab. Pemegang buku kas umumc. Pemegang Buku Pembantu Mata Anggaran, Buku Bank, BukuPajak Regristasi SPM, dan lain-lain.d. Pembuat Laporan dan Pembuat Arsip PertanggungjawabanKeuangan.Staf yang dipilih untuk membantu pengelolaan keuangansekolah dituntut untuk memahami tugasnya sebagai berikut:a. Paham pembukuan;b. Memahami peraturan yang berlaku dalam penyelenggaraanadministrasi keuangan;c. Layak dan mempunyai dedikasi tinggi terhadap pimpinan dantugas;d. Memahami bahwa bekerja di bidang keuangan adalah pelayanan;e. Kurang tanggapnya bagian keuangan akan dapat mempengaruhikelancaran pencapaian tujuan.
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3. PelaksanaanPelaksanaan administrasi keuangan terdiri dari hal-hal sebagaiberikut.a. Pengurusan Keuangan. Hal-hal yang berkenaan denganpengurusan keuangan adalah:1) SK Bendaharawan Sekolah.2) Bendaharawan bukan Guru atau Kepala Tata Usaha.3) Penunjukkan Bendaharawan memenuhi persyaratan.4) Pemeriksaan keuangan oleh Kepala Sekolah5) Pemisahan antara bendaharawan:a) Rutinb) OPFc) SPP – DPP – Komite Sekolahd) BOS, BIS, BOMe) Sanggar PKG/LKGb. Kelengkapan Tata Usaha keuangan sekolah, meliputi:1) Daftar Gaji.2) Daftar lembur dan atau daftar honorarium.3) Buku Kas Tabelaris, Buku Kas dan Buku Kas Pembantu4) Tempat penyimpanan uang, kertas berharga dan tanda buktipengeluaran5) Brand Kasc. Pencatatan Keuangan. Pencatatan keuangan terdiri dari:1) Pengerjaan pembukuan kas umum/tabelaris sesuai denganperaturan yang berlaku.2) Penerimaan SPMU otorisasi rutin, dibukukan pada buku reg-ister  SPMU, sedangkan penerimaan OPF dalam buku ter-sendiri.3) Penerimaan dan penyetoran SPP dibukukan sesuai denganperaturan yang berlaku (tanda bukti setoran).4) Penerimaan dan penggunaan DPP dibukukan sesuai denganperaturan yang berlaku.
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5) Penerimaan dan penyetoran PPh dan PPn dibukukan padabuku kas umum/tabelaris6) Penerimaan dan penggunaan dana bantuan pemerintahsetempat atau dari Komite Sekolah dibukukan dalam buku kaskhusus.7) Telah dibuat berita acara penutupan kas pada saat penutupanbuku kas setiap tiga bulan (inspeksi mendadak minimal tigabulan sekali)8) Tanda bukti pengeluaran (surat pertanggungan jawabdisampaikan ke KPKN, tidak melewati tanggal 10 bulanberikutnya)9) Laporan penggunaan keuangan menurut sumbernya kepadaatasan yang bersangkutan10) Peringatan/teguran tertulis kepada Bendaharawan apabilaada penggunaan uang yang tidak sesuai dengan tanda buktiyang ada dan penggunaan diluar rencana.11) Perlu diperhatikan/diteliti ada tidaknya tunggakan untukpembayaran listrik, telepon, air, atau gas pada sekolah yangbersangkutan.
4. PengawasanPengawasan adalah usaha untuk mencegah terjadinya  penyim-pangan dari aturan, prosedur atau ketentuan. Dengan pengawasan(controlling) diharapkan penyimpangan yang mungkin terjadidapat ditekan sehingga kerugian dapat dihindari. Pengawasandapat ditempuh melalui “ Pemeriksaan Kas”.Pemeriksaan adalah suatu proses sistematis untuk memperolehbukti secara objektif tentang pernyataan-pernyataan berbagaikejadian/kegiatan sekolah dengan tujuan untuk menetapakantingkat kesesuaian antara pernyataan-pernyatan tersebut dengankriteria yang telah ditetapkan, dan penyampaian hasil-hasilnyakepada yang berkepentingan. Prosedur pemeriksaan kas yang biasadilakukan oleh pembiasa sebagai berikut :
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a. Dilakukan dengan tiba-tibab. Bendaharawan wajib mengeluarkan uang yang dikuasainyadalam lingkup tanggung jawab atasnyac. Adakah bukti-bukti pembayaran yang belum dibukukand. Adakah surat-surat berhargae. Bendahawan harus membuat surat pernyataan dengan bentukyang sudah dibakukanf. Adakah bukti-bukti pengeluaran yang belum disahkan olehkepala sekolahg. Sisa kas harus sama dengan sisa dibuku khas umum. Sisa kasterdiri dari (uang kertas, uang logam) saldo bank, surat berharga.h. Setelah selesai pemeriksaan kas, maka perlu dibuat registerpenutupan kasi. Selanjutnya BKU ditutup dan ditandatangani oleh bendaharaawandan kepala sekolahj. Buat Berita Acara Pemeriksaan kas dengan format yang telahdibakukank. Penyampaian Berita Acara pemeriksaan kas
G. Pengelolaan Tata Laksana/Tata Usaha
1. Macam-macam Surat dan PengertiannyaUntuk mempermudah membedakan macam-macam suratmaka perlu memahami pengertian surat berdasarkan macamnya,adalah sebagai berikut.a. Surat adalah alat komunikasi tertulis yang digunakan untukmenyampaikan informasi oleh suatu pihak kepada pihak lain.b. Surat dinas adalah surat yang dibuat oleh lembaga/instansi berisihal-hal penting berkenaan dengan kelembagaan/organisasi.c. Memo adalah catatan singkat yang diketik atau ditulis tangan olehatasan kepada bawahan tenang pokok persoalan kedinasan.d. Nota dinas adalah surat yang dibuat oleh atasan kepada bawahanatau oleh bawahan kepada atasan atau antarkaryawan setingkatyang berisi catatan singkat tentang tugas.
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e. Surat pengantar adalah surat yang ditujuakan kepada seseorangatau pejabat yang berisi penjelasan singkat tentang surat,dokumen dan atau barang, bahan lain yang dikirimkan.f. Surat kawat atau tekegram adalah surat singkat dengan menggu-nakan kata-kata biasa dan atau kata sandi mengenai hal yangperlu cepat disampaikan melalui telegraf.g. Surat keputusan adalah surat berisi keputusan tentang hal yangditetapkan oleh pejabat yang berwenang.h. Surat edaran adalah surat yang berisi penjelasan/ petunjuk caramelaksanakan peraturan perundang-undangan dan atau perintahyang telah ada.i. Surat undangan adalah surat pemberitahuan kepada seseoranguntuk menghadiri acara pada waktu dan tmpat yang telahditentukan.j. Surat tugas adalah surat yang berisi penugasan dari pejabat yangberwenang kepada seseorang untuk melaksanakan kegiatan.k. Surat kuasa adalah surat yang berisi kewenangan penerimakuasa untuk bertindak atau melakukan kegiatan atas namapemberi kuasa.l. Surat pengumuman adalah surat yang berisi pemberitahuanmengenai sesuatu hal yang ditujukan mengenai pegawai ataumasyarakat umum.m. Surat yang menyatakan kebenaran suatu hal disertai pertang-gungjawaban atau pernyataan tersebut.n. Surat keterangan adalah surat yang berisi keterangan auatu halagar tidak menimbulkan keraguan.o. Berita acara adalah surat yang berisi laporan tentang suatukejadian atau peristiwa mengenai waktu, tempat, keterangan,dan petunjuk lain sehubungan dengan kejadian/ atau peristiwatersebut.p. Penerima surat atau pengirim surat adalah petugas yang mene-rima surat masuk atau mengirim surat keluar.q. Pengarah surat adalah pimpinan satuan kerja yang menanganisurat menyurat dan kearsipan atau petugas yang ditunjuk untukmengarahkan surat sesuai dengan masalahnya.
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r. Pengelola surat adalah petugas yang mengolah/ menyelesaikanisi surat.s. Penata arsip adalah petugas yang melaksanakan penataan arsip.
2. Menyusun Surat.Beberapa hal yang harus diperhatikan dalam menyusun surat,yaitu:”a. Syarat Surat :  objektif ;  Sistematis; Singkat, tidak bertele-tele;Jelas masalahnya, alamat tujuan dan alamat pengirim;  Lengkapisinya; Sopan; Wujud fisik yang menarik (kualitas kertas, bentuksurat, ketikan dan sebagainya)b. Bahasa Surat: Menggunakan bahasa yang komunikatif, dapatdimengerti artinya oleh penulis surat;  Bahasa baku/ resmi, yaknisesuai dengan kaidah bahasa Indonesia.c. Bagian Surat:  Kepala surat ; Tanggal Surat ; Nomor Surat;  Perihal;Alamat dalam; Salam pembuka; Isi surat; Salam penutup; NamaJabatan (penutup surat); Inisial; Tembusand. Bentuk Surat: Resmi/Official Style;  Lurus Penuh/ Full Block Style;Lurus/ Block Style/ Modified Block Style; Setengah Lurus/ Semi
Block Stye; Sederhana/ Simplified Style; Lekuk/ Idented Style;Alinea menggantung/ hanging paragraf;  Lurus dengan perihalatau “ Pokok Surat/ Subject Notice.
3. Pengurusan SuratPengurusan surat meliputi: mencatat, mengarahkan, danmengendalikan surat baik surat masuk maupun surat keluar.a. Pengurusan Surat MasukUrusan kerja pengurusan surat masuk, yaitu: menerimasurat masuk dan mengecek kebenaran alamatnya, membubuh-kan tanda tangan/paraf pada buku ekspedisi pengantar surat,kemudian memilih surat untuk memisahkan surat dinas dansurat pribadi, memilih surat dinas atas dasar rahasia (tertutup)dengan tidak rahasia (terbuka).Pengurusan surat masuk dibagi menjadi tiga, yaitu:
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1) Pengurusan surat masuk biasa (rutin)Pengurusan surat biasa tidak menggunakan kartu sebagaisarana pencatat surat, melainkan menggunakan lembarpengantar surat rutin. Setiap surat yang diterima oleh satuankerja yang menangani surat menyurat dan kearsipan dikelom-pokkan berdasarkan instansi atau satuan kerja asal surat.Selanjutnya, masing-masing kelompok surat dicatat padalembar pengantar surat berdasarkan satuan kerja pengolahsurat yang bersangkutan.2) Pengurusan surat masuk pentingSurat diidentifikasi sebagai surat penting apabila: Suratterlambat sampai di unit pengolah sehingga dapat berakibatterganggunya kelancaran pekerjaan;Surat hilang/ terlambat sampai di unit pengolah sehinggadapat menimbulkan kerugian; Surat memerlukan tidak lanjut;Surat mempengaruhi kelanjutan hidup organisasi yangBersangkutan;  Surat hilang sehingga sulit memperolehinformasi tentang surat tersebut di tempat lain.3) Pengurusan Surat RahasiaSurat rahasia dicatat pada lembar pengantar surat rahasia dandisampaikan kepada alamatnya tetap dalam keadaan tertutup.4) Pengurusan Surat KeluarPengurusan surat keluar meliputi pencatatan pada lembarpengantar rutin untuk surat rutin, kartu kendali untuk suratpenting, dan lembar pengantar rahasia untuk surat rahasia.Surat ke luar dibagi tiga golongan: (1) Surat biasa, (2) Suratpenting, (3) Surat rahasia.5) Pengurusan surat ke luar dimulai sejak pembuatan konsepsurat  sampai pengirimannya.6) Surat dinas ke luar dibuat dengan menggunakan lembarkonsep surat.7) Surat rahasia ditangani dari awal sampai pengiriman atastanggung jawab sepenuhnya pimpinan pengolah surat.8) Pengiriman surat ke luar harus menggunakan satu pintu.
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9) Kode surat ke luar, meliputi: (a) Kode unit kerja (b) Kodeperihal.b. Pengelolaan ArsipArsip sebagai pusat ingatan, sumber informasi, dan sumberpenelitian.Arsip harus dikelola dengan cara:1) Sistem penataan/ penyimpanan arsip, yaitu denganmenggunakan:Sistem masalah, sistem abjad, sistem tanggal, sistemwilayah2) Arsip pasif penting dan permanen, harus dirawat dan dijagaagar terjamin keamanan dan keutuhannya, antara lain, arsip-arsip yang menyangkut akta tanah, akta pendirian gedung,akte status sekolah, dan sebagainya (Pasal 3 UU No. 7 Tahun1971 tentang ketentuan pokok kearsipan).3) Untuk mencegah penumpukan arsip yang tidak berguna,dilakukan penyusustan/ pemusnahan arsip yang tidakberguna dengan mengikuti prosedur yang berlaku sesuaidengan PP No. 34 Tahun 1979 tentang Penyusustan Arsip.
H. Pengelolaan OrganisasiPengertian umum organisasi adalah segenap proses kegiatanmenata dan membagi pekerjaan yang akan dilakukan, mengelom-pokkan orang-orang yang akan mengerjakan pekerjaan tersebut,menetapkan wewenang dan tanggung jawab serta hubungan antarunit-unit dan individu sebagai pelaksana dari pekerjaan itu untukmencapai tujuan tertentu dari organisasi tersebut.Administrasi organisasi merupakan seluruh proses kegiatanyang direncanakan dan dilaksanakan/diusahakan secara sengajadan bersungguh-sungguh serta pembinaan secara kontinu terhadappembagian kerja/gawe dan tata kerja sekolah/pendidikan, sehinggakegiatan operasional pendidikan semakin efektif dan efisien demimembantu tercapainya tujuan yang telah ditetapkan. Jadi betapapunseluruh garapan atau bidang serta sub garapannya/bidangnya telah
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baik, maka perlu terorganisasi secar terpadu demi kelancaranoperasionalnya.Lebih lanjut kegiatan tersebut adalah memberikan struktur ataususunan kerja dengan penempatan jabatan serta penentuan per-sonel-personelnya dalam suatu kerjasama beserta hak, kewajibandan tanggungjawabnya masing-masing, sehingga tersusun polakegiatan menuju tercapainya tujuan bersama. Di sekolah dapatdilihat struktur organisasi sekolah biasanya tersusun dengan urutandari atas ke bawah: kepala sekolah; wakil  kepala sekolah, koordi-nator program, wali kelas, pendidik dan peserta didik.
I. Pengelolaan Hubungan Sekolah dengan Masyarakat
(Humas).
1. Pengertian Humas/Public RelationRuslan (2006) mengatakan bahwa humas merupakan media-tor yang berada di antara pimpinan organisasi dengan publiknya.Selanjutnya, ia mengatakan bahwa aktivitas tugas humas adalahmengelola komunikasi antara organisasi dengan publiknya. Jadidapat dikatakan bahwa humas (public relation) adalah aktivitas yangmenghubungkan antara organisasi dengan masyarakat (public)demi tercapaianya tujuan organisasi dan harapan masyarakatdengan produk yang dihasilkan.
2. Tujuan Humasa. Meningkatkan partisipasi, dukungan, dan bantuan secarakonkret dari masyarakat baik berupa tenaga, sarana prasaranmaupun dana demi kelancaran dan tercapainya tujuanpendidikan.b. Menimbulkan dan membangkitkan rasa tanggung jawab yanglebih besar pada masyarakat terhadap kelangsungan programpendidikan di sekolah secara efektif dan efisien.c. Mengikutsertakan masyarakat dalam memecahkan permasala-han yang dihadapi sekolah.d. Menegakkan dan mengembangkan suatu citra yang menguntung-kan (favorable image) bagi sekolah terhadap para stakeholdernya
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dengan sasaran yang terkait, yaitu piblik internal dan publikeksternal.e. Membuka kesempatan yang lebih luas kepada para pemakaiproduk/lulusan dan pihak-pihak yang terkait untuk partisipasidalam meningkatkan mutu pendidikan.
3. Prinsip-prinsip HumasPrinsip-prinsip humas menurut Fasli Jalal dan Dedy Supriyadi(2001) disingkat TEAM WORK.a. T = Together (bersama-sama), antara anggota yang satu dengananggota yang lainnya bisa bekerja sama dalam organisasi agardapat mencapai tujuan orgaisasi secara efektif dan efisien.b. E = Emphaty (pandai merasakan perasaan orang lain), menjagaperasaan orang lain dengan selalu menghargai pendapat dan hasilkerja orang lain. Menjaga untuk tidak membuat orang laintersinggung.c. A = Assist (saling membantu), ringan tangan untuk membantupekerjaan orang lain dalam organisasi sehingga dapat nmenghin-darkan persaingan negatif.d. M = Maturity (saling penuh kedewasaan), dewasa dalammenghadapi permasalahan, bisa mengendalikan diri dari emosisehingga dapat mengatasi masalah secara baik dan menguntung-kan bersama.e. W = Willingness (saling mematuhi), menjunjung keputusanbersama dengan mematuhi aturan-aturan sebagai hasilkesepakatan bersama.f. = Organization (saling teratur), bekerja sesuai dengan aturanmain yang ada dalam organisasi dan sesuai dengan tugas sertakewajiban masing-masing anggota.g. R = Respect (saling menghormati), menghormati antara satudengan yang lainnya, menghormati dari yang muda dengan yanglebih tua begitu sebaliknya, dari yang lebih tua dengan yang lebihmuda sehingga bisa menjaga kekompakan kerja.h. K = Kindness (saling berbaik hati), bersabar, menyikapi oranglain secara baik.
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4. Fungsi HumasMenurut Edward L. Bernay, dalam (Ruslan, 2006) terdapat tigafungsi utama humas (public relation) yaitu:a. memberikan penerangan kepada masyarakat.b. melakukan persuasi untuk mengubah sikap dan perbuatanmasyarakat secara langsung.c. berupaya untuk mengintegrasikan sikap dan perbuatan suatubadan/lembaga sesuai dengan sikap dan perbuatan masyarakatatau sebaliknya.Selanjutnya, fungsi humas menurut pakar humas Internasional,Cutlip & Centre, and Canfield (1982) dirumuskan sebagai berikut.a. Menunjang aktivitas utama manajemen dalam mencapai tujuanbersama.b. Membina hubungan yang harmonis antara badan/organisasidengan publiknya yang merupakan khalayak sasran.c. Mengidentifikasi segala sesuatu yang berkaitan dengan opini,persepsi, dan tanggapan masyarakat terhadap badan/organisasiyang diwakilinya, atau sebaliknya.d. Melayani keinginan publiknya dan memberikan sumbang sarankepada pimpinan demi tujuan dan manfaat bersama.e. Menciptakan komunikasi dua arah timbal balik, dan mengaturinformasi, publikasi serta pesan dari badan/organisasi kepubliknya, demi tercapainya citra positif bagi kedua belah pihak.Dua pendapat tentang fungsi humas di atas dapat disimpulkansebagai berikut.a. Agen pembaharuanb. Wadah kerja samac. Penyalur aspirasid. Pemberi informasi.
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5. Pelaksanaan HumasAktivitas, program, tujuan (goal) hingga pada sasaran yanghendak dicapai oleh organisasi/ instansi tidak terlepas daridukungan masyarakat.Berikut adalah beberapa hal yang termasuk pada pelaksanaanhumas.a. Mengundang komite sekolah untuk membantu pemecahanpermasalahan sekolah.Memberdayakan sumber daya pendidikan yang ada di masyara-kat yang meliputi:1) Sumber daya lingkungana) kebun percobaan pertanian/ kehutananb) kolam ikanc) daerah perkebunan/reboisasid) perpustakaan2) Sumber daya manusiaa) dokterb) guru taric) polisi, dll3) Berperan serta secara aktif dalam semua kegiatan masyarakatyang mendukung program sekolah.Contoh: bakti sosial, menghadiri undangan, berbela sungkawa,dan sebagainya.4) Melaksanakan perubahan ke arah yang lebih baik, misalnya:budaya belajar, budaya disiplin, budaya sopan santun, danpelaksanaan perintah.Selanjutnya, secara singkat dapat disimpulkan bahwa adminis-trasi hubungan sekolah dengan masyarakat meliputu hal-hal berikut.a. Hubungan kerja sama sekolah dengan orang tua dan KomiteSekolah.b. Hubungan sekolah dengan lembaga lain.c. Partisipasi sekolah dalam kegiatan masyarakat.
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J. Administrasi/Pengelolaan Bimbingan dan Konseling/
Bimbingan Karier
1. Pengertian Bimbingan Konseling/BKIstilah “bimbingan” merupakan terjemahan dari istilah guid-
ance dalam bahasa Inggris. Bimbingan dapat diartikan bantuan atautuntunan. Secara khusus bimbingan adalah bantuan yang diberikankepada individu untuk mengerahkan kemampuan dan kesempatanyang ada pada dirinya agar menjadi manusia yang mandiri dandewasa. Selanjutnya, konseling dapat didefinisikan suatu prosesantarpribadi dari seseorang dengan orang lain untuk membantudalam meningkatkan pemahaman dan kecakapan yang dimilikinyaatau usaha untuk membantu seseorang dalam menolong dirinyasendiri. Jadi, bimbingan konseling merupakan proses pemberianbantuan dari seorang konselor kepada klien untuk mengarahkankemampuan dan membantu pemahaman diri seorang kliensehingga bisa dewasa dan mandiri.
2. Bentuk-bentuk Kegiatan Layanan Bimbingan dan
KonselingLayanan bimbingan konseling dapat berupa:a. Pengumpulan data pribadi siswa dan data lingkungan. Kegiatanini dimaksudkan untuk memperoleh pemahaman yang lebihmendalam terhadap pribadi siswa.b. Pemberian informasi, yaitu layanan yang diberikan agar siswamemperoleh pemahaman terhadap diri dan lingkungannyasehingga dapat membuat keputusan secara tepat.c. Pengajaran perbaikan dan pengayaan, yaitu layanan untukmembantu siswa dalam mengatasi kesulitan-kesulitan belajar.d. Macam-macam bimbingan kelompok, yaitu bantuan kepadasiswa untuk mengatasi masalah-masalah melalui interaksikelompok.e. Penyuluhan individual, yaitu bantuan pemecahan masalahmelalui pendekatan individual dalam situasi penyuluh.
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f. Alih tangan atau referal, yaitu bantuan untuk mengirimkan siswakepada pihak yang dipandang relevan untuk memberikanbantuan.
3. Hal-Hal yang Perlu DiadministrasikanUntuk menunjang pelaksanaan bimbingan konseling secaraefektif maka perlu adanya administrasi BK yang antara lain sebagaiberikut.a. Program BKb. Buku Pribadi Siswac. Kartu Kasusd. Buku Catatan Kasuse. Peta Kelasf. Peta Siswag. Sosiogram.






MANAJEMEN BERBASIS SEKOLAH (MBS)
A. Manajemen Berbasis Sekolah
1. Pengertian MBS,Kehadiran konsep MBS dalam wacana pengelolaan pendidikandi Indonesia, diinspirasi oleh beberapa konsep pengelolaan sekolah,seperti “self managings school” atau “school based management”,
“self governing school”, “Local management of schools”, “school based
badgeting”, atau “guarant maintained schools”. Konsep-konsep diatas menjelaskan bahwa sekolah ditargetkan untuk melakukanproses pengambilan keputusan (school based decision making) yangberarah pada system pengelolaan, kepemimpinan, dan “peningkatanmutu” (administrating for excellence) dan “effective schools”. Gerakanini juga dimaksudkan untuk memobilisasi keterlibatan emosional,tanggung jawab, dan rasa memiliki dari warga sekolah dan masyara-kat. Hal terakhir ini sangat lekat dengan konsep “community based
education” yang didasarkan pada paradigma bahwa pendidikanseharus tidak terlepas dari realitas dan aspirasi masyarakat di manasatuan pendidikan berada, baik berkaitan dengan isi dan tujuanpendidikan, pemerolehan sumber daya, pengelolaan, maupunakuntabilitasnya.Manajemen Berbasis Sekolah (MBS) merupakan strategi untukmencapai sekolah efektif. MBS adalah gagasan pengambilan keputu-san yang berkaitan dengan pendidikan diletakkan pada tempat yangpaling dekat dengan proses belajar mengajar (Mustafa Bahrudin,
Risnawati
154
2001). Selain itu (MPMBS Dikdasmen 2001), manajemen berbasissekolah dimaksudkan dengan model manajemen yang memberikanotonomi lebih besar kepada sekolah dan mendorong pengembilankeputusan partisipatif secara langsung oleh warga sekolah ( guru,siswa kepala sekolah, staf administrasi, orangtua siswa danmasyarakat.MBS sebagai model manajemen pendidikan yang memberikan
otonomi lebih besar kepada sekolah, memberikan fleksibilitas(keluwesan) kepada sekolah, dan mendorong partisipasi secaralangsung stakeholder (guru, siswa, orang-tua, tokoh masyarakat,ilmuwan, pengusaha, alumni, anggota seprofesi, dan pemerintah)untuk meningkatkan mutu sekolah berdasarkan kebijakanpendidikan nasional dan peraturan perundang-undangan yangberlaku (Depdiknas 2002). Otonomi ialah kewenangan dankemandirian dalam mengatur diri sendiri secara merdeka (tidaktergantung pihak lain).Fleksibilitas ialah keluwesan-keluwesan yang diberikan kepadasekolah untuk mengelola sekolah dengan baik dalam rangkameningkatkan mutu sekolah. Partisipasi ialah keterlibatan langsungdan aktif stakeholders dalam manajemen pendidikan baik dalam artiluas maupun dalam arti sempit dalam rangka meningkatkan mutusekolah. MPMBS (Manajemen Peningkatan Mutu Berbasis Sekolah)dengan MBS (Manajemen Berbasis Sekolah) hakekatnya tidakberbeda. MPMBS terfokus pada peningkatan mutu, sedangkan MBSpada efektivitas pengelolaan sekolah.
2. Tujuan MBSTujuan umum MBS bertujuan untuk memandirikan atau mem-berdayakan sekolah melalui pemberian kewenangan (otonomi)kepada sekolah, pemberian fleksibilitas yang lebih besar kepadasekolah untuk mengelola sumberdaya sekolah, dan mendorongpartisipasi warga sekolah dan masyarakat untuk meningkatkanmutu pendidikan. Tujuan khusus MBS untuk meningkatkan:a. Kinerja sekolah (mutu, relevansi, efisiensi, efektivitas, inovasi,dan produktivitas sekolah) melalui kemandirian dan inisiatifsekolah,
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b. Transformasi proses belajar mengajar secara optimal,c. Peningkatkan motivasi kepala sekolah untuk lebih bertanggungjawab terhadap mutu peserta didik,d. Tanggung jawab sekolah kepada stakeholders,e. Tanggung jawab baru bagi pelaku MBS,f. Kepedulian warga sekolah dan masyarakat dalam penyeleng-garaan pendidikan,g. Kompetensi sehat antar sekolah,h. Efisiensi dan efektivitas sekolah,i. Usaha mendesentralisasi manajemen pendidikan, danj. Pemberdayaan sarana dan prasarana sekolah yang ada sesuaikebutuhan peserta didik.
1. Karakteristik MBSMBS memiliki karakteristik yang harus dipahami olehsekolah yang menerapkan. Karakteristik MBS didasarkan atasinput, proses, dan output.
a. Output yang DiharapkanOutput pendidikan adalah kinerja (prestasi) sekolah.Kinerja sekolah dihasilkan dari proses pendidikan. Outputpendidikan dinyatakan tinggi jika prestasi sekolah tinggidalam hal:1) Prestasi akademik siswa berupa nilai ulangan umum, NilaiUjian Nasional, Seleksi Penerimaan Mahasiswa Baru(SPMB), lomba karya ilmiah remaja, lomba Bahasa Inggris,Lomba Fisika, Lomba Matematika, dan sebagainya;2) Prestasi nonakademik siswa seperti imtaq, kejujuran,kerjasama, rasa kasih sayang, keingintahuan, solidaritas,toleransi, kedisiplinan, kerajinan, prestasi olahraga, kesopa-nan, olahraga, kesenian, kepramukaan, keterampilan, hargadiri, dan kegiatan ekstrakurikuler lainnya. Mutu sekolahdipengaruhi oleh tahapan kegiatan yang saling mempenga-ruhi (proses) yaitu perencanaan, pelaksanaan, danpengawasan; dan
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3) Prestasi lainnya seperti kinerja sekolah dan guru mening-kat, kepuasan, kepemimpinan kepala sekolah handal,jumlah peserta didik yang berminat masuk ke sekolahmeningkat, jumlah putus sekolah menurun, guru dantenaga tata usaha yang pindah dan berhenti berkurang,peserta didik dan guru serta tenaga tata usaha yang tidakhadir berkurang, hubungan sekolah-masyarakat mening-kat, dan kepuasan stakeholder meningkat.
b. Proses PendidikanProses ialah berubahnya sesuatu (input) menjadi sesuatuyang lain (output). Di tingkat sekolah, proses meliputi pelak-sanaan administrasi dalam arti proses (fungsi) dan adminis-trasi dalam arti sempit. Sekolah yang efektif memiliki:1) PBM yang efektivitasnya tinggi;2) Kepemimpinan sekolah yang kuat;3) Lingkungan sekolah yang aman dan tertib;4) Penggelolaan tenaga pendidik dan kependidikan yangefektif;5) Memiliki budaya mutu;6) Memiliki tim kerja yang kompak, cerdas, dan dinamis;7) Memiliki kewenangan (kemandirian);8) Partisipasi stakeholder tinggi;9) Memiliki keterbukaan manajemen;10) Memiliki kemauan dan kemampuan untuk berubah(psikologis dan fisik);11) Melakukan evaluasi dan perbaikan secara berkelanjutan;12) Responsif dan antisipatif terhadap kebutuhan;13) Komunikasi yang baik;14) Memiliki akuntabilitas; dan15) Sekolah memiliki sustainabilitas (keberlangsungan hidup).
157
c. Input Pendidikan
Input adalah sesuatu yang harus tersedia untuk berlang-sungnya proses. Input juga disebut sesuatu yang berpengaruhterhadap proses. Input merupakan prasyarat proses. Inputterbagi empat yaitu input  SDM, input sumberdaya, inputmanajemen, dan input  harapan. Input  SDM  meliputi: kepalasekolah, guru, pengawas, staf TU, dan siswa.  Input  sumber-daya lainnya meliputi: peralatan, perlengkapan, uang, danbahan). Input perangkat (manajemen) meliputi: strukturorganisasi, peraturan perundang-undangan, deskripsi tugas,kurikulum, rencana, dan program.
Input harapan meliputi: visi, misi, strategi, tujuan, dansasaran sekolah.Input pendidikan meliputi: (1) memilikikebijakan, tujuan, dan sasaran mutu yang jelas; (2)sumberdaya tersedia dan siap, (3) staf yang kompeten danberdekasi tinggi; (4)  memiliki harapan prestasi yang tinggi,(5) fokus pada pelanggan (khususnya siswa), dan (6)manajemen (Depdiknas, 2002).Tinggi rendahnya mutu input tergantung kesiapan input.Makin tinggi kesiapan input, makin tinggi pula mutu input.Kesiapan input sangat diperlukan agar proses berjalan denganbaik. Proses bermutu tinggi bila pengkoordinasian, penye-rasian input harmonis sehingga mampu menciptakan situasibelajar yang menyenangkan, mampu mendorong motivasibelajar, dan benar-benar memberdayakan siswa. Memberda-yakaan siswa mengandung makna siswa menguasai ipteksyang diajarkan, menghayati, mengamalkan, dan mampubelajar cara belajar (mampu mengembangkan dirinya). Out-put bermutu tinggi bila sekolah menghasilkan prestasiakademik dan nonakademik siswa, dan prestasi lainnya sepertiyang telah diungkapkan di atas.
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2. Prinsip-Prinsip MBSPrinsip-prinsip yang perlu diperhatikan dalam melaksa-nakan MBS adalah sebagai berikut.a. Pendidikan yang efektif melibatkan semua pihak yang terkait.b. Sekolah adalah unit terpenting bagi pendidikan yang efektif.c. Segala keputusan sekolah dibuat oleh pihak-pihak yang benar-benard. mengerti tentang sekolah termasuk seluruh warganya.e. Guru-guru harus membantu dalam pembuatan keputusanprogramf. pendidikan dan kurikulum.g. Sekolah memiliki kemandiria dalam membuat keputusanpengalokasian dana,h. Perubahan akan bertahan lebih lama apabila melibatkan stake-
holder.Berikut adalah contoh instrumen observasi supervisi MBS.
Tabel : Instrumen Observasi Supervisi MBSNama  Pengawas : .........Nama Sekolah : .........
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Reformasi sekolah atau school reform merupakan suatu konsepperubahan ke arah peningkatan mutu dalam konteks manajemenpeningkatan mutu berbasis sekolah. Sekolah menurut DirektoratPendidikan Menengah Umum (2002:1) adalah sebuah masyarakatkecil (mini society) yang menjadi wahana pengeambangan siswa,bukan sebuah birokrasi yang sarat dengan beban-bebanadministrasi. Aktivitas di dalamnya adalah proses pelayanan jasa.bukan proses produksi barang. Murid adalah pelanggan, (client)yang datang ke sekolah untuk mendapatkan pelayanan, bukan bahanmentah (raw input) yang akan dicetak menjadi barang setengahjade atau barang jadi.Kepala sekolah, guru, konselor, dan tenaga kependidikan lainadalah tenaga profesional yang terus menerus berinovasi untukkemajuan sekolah, bukan birokrat yang sekedar patuh menjalankanpetunjuk atasan mereka. Konsep sekolah sebagaimana dikemu-kakan di atas mengacu kepada konsep sekolah efektif yaitu sekolahyang memiliki profit yang kuat: mandiri, inovatif dan memberikaniklim yang, kondusif bagi warganya untuk mengembangkan sikapkritis, kreativitas, dan motivasi. Sekolah yang demikian memilikikerangka akuntabilitas yang kuat kepada siswa dan warganyamelalui pemberian pelayanan yang bermutu, dan bukan semata-mata akuntabilitas pemerintah melalui  kepatuhannya menjalankanpetunjuk.Orang tua siswa dan masyarakat berpartisipasi secara aktif,karena sekolah dapat memenuhi kebutuhan mereka, menghargaiide-ide mereka, dan responsif terhadap aspirasi mereka. Sekolahseperti inilah aspirasi seperti inilah yang ingin diwujudkan melaluiagenda reformasi pendidikan dalam konteks mana jemenpeningkatan mutu berbasis sekolah. Konsep Manajemen Berbasis
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Sekolah (MBS) dalam bahasa Inggris disebut “School Based Man-
agement” merupakan strategi yang  jitu untuk mencapai manajemensekolah yang efektif dan efisien. Konsep, MBS ini, pertama kalimuncul di Amerika Serikat, latar belakangnya adalah ketika itumasyarakat mempertanyakan apa yang dapat diberikan sekolahkepada masyarakat dan juga apa relevansi dan korelasi pendidikandengan tuntutan maupun kebutuhan masyarakat.Kinerja sekolah pada saat itu dianggap oleh masyarakat tidaksesuai dengan tuntutan siswa, untuk terjun ke dunia usaha dansekolah dianggap tidak mampu memberikan hasil dalam kontekskehidupan ekonomi kompetitif secara global. Fenomena tersebutoieh pemerintah khususnya pihak sekolah dan masyarakat segeradiantisipasi dengan melakukan upaya perubahan dan penataanmanajemen sekolah. Untuk memenuhi kemampuan kompetitiftersebut masyarakat, dan pemerintah sepakat melakukan reformasiterhadap manajemen sekolah yang mengacu pada kebutuhankompetitif. Reformasi sekolah tersebut diterapkan untuk meresponkondisi pendidikan yang dinilai semakin terpuruk.Bertitik  tolak dari kondisi dan penataan kembali manajemensekolah tersebut, dalam konteks pembangunan pendidikan di In-donesia dipandang perlu membangun suatu sistem persekolahanyang mampu memberikan kemampuan dasar (basic skill) bagisiswa. Langkah ini secara tidak langsung menurut DirektoratPendidikan Menengah Umum (2002:8) sudah dicanangkan olehMenteri Pendidikan Nasional tanggal 2 Mel 2002 bahwa pada tahuntersebut dimulainya gerakan peningkatan mutu pendidikan.Gerakan ini mau tidak mau harus diawali dengan mereformasipenyelenggaraan pendidikan di sekolah sebagai institusi yangmemberikan layanan pendidikan untuk memenuhi harapanpendidikan yang bermutu. Reformasi sekolah mempunyai maknayang sangat luas, bukan hanya terbatas pada pengelolaan sekolahsaja, tetapi reformasi atau penataan kembali semua institusi yangberkaitan langsung maupun tidak langsung terhadap sekolah.Penataan sekolah melalui konsep MBS yang diartikan sebagaiwujud dari reformasi pendidikan, di arahkan untuk mendesain danmemodifikasi struktur pemerintah ke sekolah dengan konseppemberdayaan sekolah. Fokus pemberdayaan tersebut dimaksud-
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kan untuk meningkatkan otonomi dan profesionalisme sekolahdalam bidang kependidikan yang pada gilirannya menjadi kualitaspendidikan. Gagasan MBS tersebut perlu difahami dengan baik olehseluruh pihak yang berkepentingan (Stakeholders) dalam penyeleng-garaan pendidikan, khususnya sekolah, karena-implementasi MBSini tidak sekedar membawa perubahan kewenangan dalam kegiatanakademik di sekolah, tetapi juga membawa perubahan mendasardalam hal kebijakan dan orientasi partisipasi orang tua siswa danmasyarakat.Model MBS ini adalah suatu ide dimana kekuasaan pengambilankeputusan yang berkaitan dengan pendidikan diletakkan padatempat yang paling dekat dengan proses belajar mengajar, yaknisekolah sendiri. Konsep ini didasarkan pada “self determination
theory” yang menyatakan bahwa apabila seseorang atau kelompokmemiliki kekuasaan untuk mengambil keputusan sendiri, makaorang atau kelompok tersebut akan memiliki tanggung jawab yangbesar untuk melaksanakan apa yang telah diputuskan tersebut.Dalam pelaksanaan MBS tersirat adanva tugas sekolah untukmeningkatkan mutu pendidikan menggunakan strategi yang lebihmemberdayakan semua potensi sekolah secara optimal. Strategipelaksanaannya menggunakan prinsip-prinsip manajemen danperencanaan strategik, sehingga setiap sekolah akan kompetitifdalam pengembangan dan peningkatan mutu pendidikan.Sekolah perlu memiliki wewenang untuk mengambil keputu-san, sebab keputusan akan benar sesuai dengan kebutuhan danrealitas proses belajar me-ngaiar dalam konsep MBS yang utuh,kekuasaan yang dimiliki sekolah men-cakup: (1) mengambilkeputusan berkaitan dengan pengelolaan kunikulum, (2) keputusanberkaitan dengan rekrutmen dan pengelolaan guru dan pegawaiadministrasi; (3) keputusan berkaitan dengan pengelolaan sekolah.Dalam im-plementasi MBS terdapat empat faktor yang pentinguntuk dicatat: (1) kekua-saan; (2) pengetahuan dan skill-, (3) sisteminformasi; dan (4) sistem penghar-gaan. Wewenang untukmengambil keputusan ini merupakan penjelas bahwa sekolah padasemua jenjang dan jenis memerlukan otonomi profesional untukmemperbesar ruang pemberdayaan sekolah dalam sistem adminis-trasi pendidikan.
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Dengan demikian dapat ditegaskan bahwa penerapan modelMBS ini pada hakekatnya adalah pemberian otonomi yang lebih luaskepada sekolah. dengan tujuan akhir meningkatkan mutu hasilpenyelenggaraan pendidikan melalui peningkatan kinerja danpartisipasi semua stakeholdersnya. Sekolah pada semua jenjang danjenis pendidikan dan pemerintah daerah khususnva kabupaten/kota dapat menangkap momentum otonomi sekolah tersebutdengan melakukan reformasi diri untuk mewujudkan otonomisekolah tersebut. Dengan sifat otonominva, sekolah diharapkanbukan lagi institusi mekanik, birokratik. dan institusi yang kaku.Tetapi dengan sifat otonomi tersebut, sekolah menjadi sebuahinstitusi yang organik, demokratik, kreatif dan inovatif untukmelakukan pembaharuan diri (self reform). Untuk mewujudkan halini tentu peran aktif legislatif komisi pendidikan, eksekutif, asosiasipendidikan, orang tua siswa, dan juga masyarakat adalah sangatmembantu, dan mereka ini semua harus mempunyai pandanganyang sama terhadap perlunya kualitas pendidikan yang kompentifdi daerahnya.
B. Kemampuan Dasar Pengawas SekolahBerkaitan dengan MBS, ada tujuh kemampuan dasar yang harusdimiliki pengawas sekolah dalam membina kepala sekolah, yaitu:1. Membantu penyusunan rencana pengembangan sekolah(termasuk menetapkan visi, misi, tujuan, sasaran, indikatorkeberhasilan, arah dan strategi, kebijakan internal, dan programkerjanya);2. Memantau pengelolaan sistem kode etik dan tata laku semuasubjek pendidikan meliputi pendidik, tenaga kependidikan, dansiswa/peserta didik;3. Memfasilitasi pengambilan keputusan demokratik, partisipatif,dan kolektif;4. Membimbing pengembangan kurikulum dan silabus secaradinamik dan berkelanjutan sesuai dengan kebutuhan pencapaianpeningkatan mutu pendidikan;
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5. Memantau pelaksanaan program pendidikan berorientasikepada peningkatan mutu pendidikan yang memperhatikan baikunsure masukan, proses, dan hasil/output pendidikan;6. Mengarahkan pendelegasian dan pendistribusian tugas, wewe-nang, dan tang gung jawab secara proporsional dan konsisten;dan7. Mendorong pengelolaan seluruh sumber daya pendidikantermasuk dana (BSNP, 2006).Demikianlah paparan mengenai Manajemen Berbasis Sekolahsebagai bentuk model atau paradigma baru dalam pengelolaansekolah.Tentu saja hal ini menuntut pengawas untuk dapat mema-hami esensinya sehingga mampu membina para kepala sekolah dan
stakeholder lainnya
C. Administrasi Sekolah dalam Lingkungan Fisik dan
Sosio EmosionalPada umumnya dalam suatu masyarakat, karakteristik sekolahsebagai masyarakat mini (mini society) direpresentasikan ataudicirikan oleh watak para penghuninya, yaitu para pengeIolasekolah. Dalam anatomi sekolah menurut  Direktorat PendidikanMenengah Umum (2002:10) masyarakat sekolah dapat dibedakanmenjadi tiga level pokok sesuai fungsinya yakni: (1) level kelas(regulator) yang merupakan representasi dari karakter pembe-lajaran di kelas, yang banyak dipengaruhi oleh aturan main, atauregulasi yang dianut oleh guru. Termasuk dalam level ini, misalnyasuasana psikologis kelas yang nyaman, pembelajaran yang menarik,motivasi siswa yang tinggi, dan sebagainya; (2) level mediator(profesi) yang karakter kepemimmerupakan refresentasi darikarakter-karakter professional pada pengelula sekolah, yaitu kepalasekolah, guru, konselor, dan tenaga teknis/adminstrasi sekolah.Termasuk dalam level ini adalah   nan kepala sekolah dan siafat-sifatsemacam dedikasi, motivasi dan kompetensi, kraetivitas dankolaborasi dari setiap individu pengelola sekolah; dan (3) lvelsekolah (manajemen) yang merupakan refresentasi dari karakterkolektif warga sekolah secara keseluruhan (iklim sekolah).
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Level ini banyak dipengaruhi oleh kepemimpinan danmanajerial dari berbagai strata pimpinan dan manajer di sekolahtersebut. Termasuk dalam level ini adalah berbagai iklim sekolahseperti budaya mutu, budaya progresif, dan sharing dan lain-lain.Proses pendidikan di sekolah merupakan interaksi dari ketiga leveltersebut. Gambar : Penggerak Regulator dan Manajemen
Karena kepala sekolah dan guru memegang peran penting,makanya reformasi diri yang perlu dilakukan sekolah untukmenyambut prakarsa MBS harus dimulai dari reformasi diriterhadap karakter para pengelolanya. Jadi, reformasi diri yang perludilakukan sekolah adalah perbaikan proses pendidikan yang dimulaidengan perubahan psikologis, budaya, dan sosial para pengelolasekolah. Gambar tersebut menjelaskan bahwa pada level kelas (regu-lator) pembelajaran efektif ditandai oleh sifatnya yang menekankanpada pemberdayaan siswa secara aktif. Pembelajaran bukansekedar memorasi dan recall. bukan pula sekedar penekanan padapenguasaan pengetahuan tentang apa yang diajarkan (logos), tetapilebih menekankan pada internalisasi tentang apa yang diajarkan
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sehingga tertanam, dan berfungsi sebagai muatan nurani  dandihayati serta dipraktekkan dalam kehidupan oleh siswa (etos).Pembelajaran efektif juga akan melatih dan menanamkan sikapdemokrat.is pada siswa. Bahkan, pembelajaran efektif juga lebihmenekankan pada bagaimana agar supaya siswa mampu belajar,cara belajar (learning to learn). Pembelajaran efektif akan mem-berikan kecakapan hidup bagi siswa sebagai modal kelak hidupmandiri ditengah masyarakat. Pada level mediator (profesi) kepalasekolah memiliki peran utama dan paling kuat dalam menentukanseluruh roda kehidupan sekolah. Ia mengkoordinasikan, mengge-rakkan, dan menyerasikan semua sumberdaya pendidikan yangtersedia.Kepemimpinan kepala sekolah merupakan faktor utama yangdapat mendorong, sekolah untuk dapat mewujudkan visi, misi, tuju-an dan sasaran sekolah melalui program-program yang dilaksana-kan secara terencana dan bertahap.Sedangkan pada level sekolah (manajemen)) penerapan MBSsecara bertahap memberikan otonomi kepada sekolah untukmerencanakan, mengorganisasikan, melaksanakan, menggerakkandan mengontrol program-program peningkatan mutu, tanpa harusmenunggu atau dibatasi oleh petunjuk dari birokrasi pendidikan diatasnya. Reformasi diri pada level sekolah harus diawali dengansikap positif dan komitmen yang kuat dari seluruh warga sekolahuntuk memanfaatkan otonomi yang diberikan kepada sekolah.Pemberian otonomi bukan sekedar slogan atau himbauan, tetapiharus didukung oleh berbagai peraturan dan perundang-undanganyang mendukung sistem otonomi sekolah, jika aturan ini tidakditerbitkan, maka budaya birokratik dan intimidasi terhadapsekolah seperti yang berlaku selama ini tetap Baja berlangsung.Kepala sekolah yang semula otoriter, mereformasi dirinyamenjadi kepala sekolah yang kolaboratif, sehingga menumbuhkaniklim sekolah yang demokratis yang dapat mengakomodir aspirasiseluruh warga sekolah. Guru yang masih mengajar atas dasarpetunjuk dari atasan, setelah reformasi berubah menjadi guru yangberpikir merdeka, mengembangkan kreativitas, melakukanmotivasi, dan sebagainya sehingga bisa memicu jiwa inquiry padamurid--muridnya. Tipe ideal sekolah adalah menuniukkan ciri
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profesional menekankan kemampuan adaptasi terhadap komplek-sitasnya dan juga menggambarkan kepuasan kerja bagi paraanggotanya. Sekolah yang berciri profesional berubah dari orientasibirokratik menjadi orientasi profesional, karena diasumsikanbahwa sekolah yang menekankan produksi dalam model birokratiktidak akan dapat memberikan hasil pendidikan yang berkualitastinggi.Karena itu tujuan dan fungsi keseluruhan sekolah bentuk danstrukturnya berorientasi profesional, bukan kegiatan teknis yangbersifat rutin. Fungsi ini mampu mengakomoclasikan keunikankarakteristik teknologi pembelajaran dan teknologi organisasipendidikan di sekolah maupun di kelas. Teknologi berkaitan denganmetode clan karalcten’stik sub sistem pengajaran di kelas oleh gurudan profesional kependidikan yang menjadikan sekolah sebagaiinstitusi melaksanakan aktivitas profesional memberikan jasapelayanan pendidikan untuk memenuhi kebutuhan peserta didik.
1. Pengelolaan KelasKeberhasilan guru melaksanakan kegiatan pembelajaran tidlaksaja menuntut kemampuan menguasai maters pelajaran, strategidan metode mengajar, menggunakan media atau alai pembelajaran.Tetapi guru melaksanakan tugas profesionalnya dituntut kemam-puan lainnya, yaitu menvediakan atau menciptakan situasi clankondisi belajar yang kondusif. dan menyenangkan yang memung-kinkan kegiatan belajar mengajar bisa berjalan dengan balk sesuaiperencanaan dan mencapai tujuan sesuai yang dikehendaki.Kondisi kelas yang kondusif dan menyenangkan dapat terwujud jikaguru mampu mengatur suasana pembelajaran, mengkondisikansiswa untuk belajar dan memanfaatkan atau menggunakan saranapengajaran serta dapat mengendalikannya dalam suasana yangmenyenangkan untuk mencapai tujuan pelajaran.Kondisi proses belajar mengajar yang berlangsung optimal iniharus direncanakan dan diusahakan oleh guru secara sengaja agardapat dihindarkan kondisi atau situasi yang merugikan/meng-ganggu (usaha pencegahan) dan mengembalikan kepada kondisiyang diharapkan (optimal) bilamana terjadi hal-hal yang merusakatau mengganggu suasana pembelajaran disebabkan oleh tingkah
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laku siswa yang menyimpang di dalam kelas (usaha kuratif). Usahaguru dalam menciptakan kondisi belajar yang optimal dikenaldengan istilah pengelolaan kelas.Menurut Hasibuan dan Moerdiono (1986:82): pengaturanberkaitan dengan penyediaan kondisi belajar adalah pengelolaankelas sedangkan menurut Raka Joni (1984:3) pengelolaan kelasmenunjukkan kepada kegiatan-kegiatan yang menciptakan danmempertahankan kondisi yang optimal bagi terjadinya prosesbelajar mengajar. Sebagai pemberian dasar serta penyiapan kondisibagi terjadinya proses belajar yang efektif, pengelolaan kelasmenunjukkan kepada pengaturan orang yaitu terutama adalah siswasebagai peserta didik maupun, pengaturan fasilitas. Fasilitas disinimencakup pengertian yang luas mulai dari ventilasi udara,penerangan, kebersihan ruang kelas, tempat duduk, papan tulis,ruang kelas, halaman sekolah, sampai,  dengan perencanaan pro-gram belajar mengajar yang tepat dan pelayanan belajar. Hasibuan,(1986) mengemukakan bila pengaturan kondisi pendukung belajardapat dikerjakan secara optimal maka proses belajar berlangsungsecara optimal pula. Tetapi bila tidak dapat disediakan secara opti-mal tentu saja menimbulkan  gangguan terhadap belajar mengajar.Kegiatan pengelolaan kelas merupakan suatu kegiatan yang erathubungann.va dengan pengajaran dan salah satu prasysarat untukterciptanya proses, belajar mengajar yang t.;fekalf Untuk itu makaketerampilan pengelolaan kolas bagi guru adalah suatu tuntutaii,bahkan dalam sepuluh kompetensi mengajar yang harus dimilikioleh seorang guru diantaranya adalah pengelolaan  kelas. Keteram-pilan mengelolan kelas yang seyogianya dimiliki oleh guru dapatdikelompokkan menjadi dua, yaitu: (1) keterampilan penciptaan danpemeliharaan kondisi belajar yang kondusif dan optimal yangditampakkan pada keterampilan dan kemampuan membagiperhatian pada kelompok belajar, memberikan petunjuk yang jelaskepada siswa mengenai hal belajar, menegur siswa yang berperilakumenyimpang dan memberi penguatan (reinforecement): dan (2)keterampilan menciptakan kondisi belajar yang optimal, gurumampu dan terampil merespon ganguan siswa yang berkelanjutan,respon guru tersebut dalam bentuk mengadakan tindakan, reme-dial untuk mengembalikan kondisi belajar yang optimal.
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Dengan dimilikinya keterampilan-keterampilan tersebutmemungkinkan guru dapat melakukan pengelolaan, pembelajarandengan efektif sebab tanpa dukungan keterampilan dan profesio-nalisme tersebut sulit bagi guru menciptakan kondisi yang benar-benar mendukung bagi jalannya proses belajar mengajar yangefektif.  Untuk dapat menciptakan kondisi yang diharapkan akanefektif seorang guru penting memiliki keterampilan pedagogik, jugaperlu diketahui secara tepat faktor-faktor mana saja yang dapatmenunjang terciptanya kondisi pembelajaran yang menguntung-kan. Dapat mengantisipasi masalah-masalah yang diperkirakanakan timbul dan dapat merusak iklim belajar mengajar, dan mampumengatasinya dengan menggunakan berbagai pendekatan maupunstrategi dalam pengelolaan kelas, diketahui pula kapan dan untukmasalah mana pendekatan digunakan.Kegiatan pengelolaan kelas bukan merupakan suatu kegiatanyang sederhana atau kegiatan rutin yang dapat dilakukan secaraserampangan, tetapi suatu kegiatan profesional jasa pelayananbelajar terencana yang hamsi an ditangani secara sungguh-sungguh.Karena pengaruhnya terhadap keefektifan pembelajaran besarsekali, dipihak lain kenyataan dilapangan menunjukkan kegiatantersebut masih belum ditangani secara sungguh-sungguh, penge-lolaan kelas hanya bersifat rutin saja. Kegiatan rutin ditandai olehhadjmva guru hanya sekedar memenuhi jam pelajaran di kelas,ketika jam pelajaran selesai, maka tugas pun selesai pula.Mestinya tugas guru dikelas lebih banyak dicurahkan pada ke-giatan pengajaran, seperti membuat rencana pengajaran, menyam-paikan materi pengajaran, evaluasi pemberian dan pemeriksaaanterhadap tugas-tugas siswa, dan lain sebagainya. Padahal, guru harusmemahami bidang-bidang yang berkaitan dengan mengajar sepertimetodologi mengajar, evaluasi kemajuan belajar, penguasaan materipelajaran, dan sebagainya dengan menguasai pengelolaan kelas,sebab pemahaman tersebut saling melengkapi untuk dapat melak-sanakan proses belajar mengajar dengan baik. Kemampuan gurumenciptakan dan memelihara situasi dan kondisi kelas dalampembelajaran yang kondusif memungkinkan proses belajarmengajar dapat berlangsung secara efektif
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Efektivitas pengelolaan kelas yang dilakukan oteh guru, tentusaja menvangkut pengelolaan aspek lingkungan fisik yaitu Huangkelas dan seturuh kelengkapan maupun administrasinya, kemudianaspek sosio emosional para siswa yang berada dalam kelas tersebutyang melakukan kegiatan belajar. Masalah penting manajemensekolah berkenaan dengan penataan kondisi atau lingkungan fisiktempat berlangsungnya proses belajar mengajar (PBM) yangmeliputi ruang tempat belajar, kebersihan ruang kelas, pengaturantempat duduk, ventilasi dan pengaturan cahaya maupun pengaturanpenyimpanan barang-barang alat pelajaran. Ruang tempat belajaryang balk di sekolah memungkinkan semua siswa bergerak leluasatidak berdesakan dan saling mengganggu antara siswa yang satudengan lainnya saat melakukan aktivitas belajar. Ruang kelasdilengkapi hiasan gambar yang menarik, kata mutiara, dan lukisanyang menarik perhatian yang mempunyai nilai pendidikan secaraIangsung. dipandang dapat menjadi daya sembuh bagi siswa yangkurang disiplin.Para guru nicrancang dan mengatur tempat duduk, yangmemungkinkan terjadinya tatap muka antara guru dengan siswadalam pembelajaram., sehingga guru dapat sekaligus mengontroltingkah laku siswa. Melalui pengaturan tempat duduk yang baik danjumlah siswa yang ideal antara 20-30 orang siswa satu kelas dapatmempengaruhi kelancaran proses belajar mengajar. Guru-guru yangada di sekolah dalam pengaturan tempat duduk memakai polaberbaris belajar, jika guru dalam mengajar menggunakan metodediskusi tempat duduk diatur secara kelompok, berbentuk lingkaranatau setengah lingkaran, atau mengembangkan pola-pola penga-turan lainnya sesuai dengan kebutuhan atau tujuan.Semua ini mudah dilakukan jika jumlah siswa dengan fasilitaskelas yan tersedia tersedia ada kesimbangan. Aspek lain yangtemasuk lingkungan fisik yang mendapat perhatian dari guru- gurudi sekolah yaitu mengenai pengaturan cahaya dan ventilasi. Ber-dasar pengamatan para peneliti bahwa kelas yang baik haruslahdilengkapi jendela dan ventilasi yang memadai sesuai standarkesehatan sehingga memungkinkan udara, cahaya masuk denganbaik, kondisi kelas yang demikian ini bisa menjamin kesehatan parasiswa, yang lebih utama lagi siswa merasa nyaman dalam belajar,
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ruangan cukup terang, tidak membuat siswa silau, sehingga selamasiswa mengikuti belajar tampak tidak menunjukkan adanyakeluhan, gelisah atau perilaku yang tidak tenang.Berkaitan dengan pengaturan barang atau alat-alat pendidikanserta fasilitas lainnya, seperti buku pelajaran (buku paket), alatperaga pendidikan, gambar-gambar yang bersifat mendidik(seperti: gambar pahlawan, tempat, bunga, pemandangan dan seba-gainya), lemari tempat menyimpan hasil pekerjaan siswa danperlengkapan belajar mengajar, harus ditetapkan/disimpan secara,tertib dan teratur.  Sehingga semua peralatan tersebut terlihat rapi,mudah dijangkau bila diperlukan dan tidak mengganggu  ruanggerak siswa pada saat siswa melakukan kegiatan belajar. Perawatandan pemeliharaan serta penggunaan alat kelengkapan belajartersebut, meskipun pekerjaannya kelihatan bersifat teknis, tetapimenjadi bagian dari otonom profesional dibawah pengawasan gurudi kelas dalam memberikan layanan belajar.Pengaturan sarana dan prasarana pendidikan, dikelas dalamhal ini guru bertindak sebagai pemimpin yang mengatur, bersama-sama dengan siswa mengatur barang sehingga timbul kesadaranpada diri siswa untuk menjaga dan merawat  fasilitas yang ada disekolah dengan baik. Masalah kedua penting dalam rnanajemenkelas adalah mengenai sosio emosional yang diiakukan oleh guru.-guru yang meliputi: tipe kepemimpinan, , sikap guru terhadap siswayang tidak disiplin,  pembinaan hubungan yang baik dengan siswadan pendekatan sosio-emosional pengelolaan kelas yang dilakukan.Dari pengertian di atas dapat ditegaskali bahwa pengelolaan kelasadalah mengatur suasana pembelajaran di kelas, mengkondisikansiswa untuk belajar dan memanfaatkan atau menggunakan saranapengajaran serta dapat mengendalikannya dalam suasana yangmenyenangkan untuk mencapai tujuan pelajaran.
2. Tipe Kepemimpinan Guru di KelasAspek-aspek tersebut dipengaruhi oleh kegiatan belajar me-ngajar di kelas, guru berperan sebagai seorang pemimpin. Tipekepemimpinan seseorang (guru) akan mewarnai suasanaorganisasi kelas yang dipimpinnya. Menurat  Raka Joni (1985) tipe
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kepemimpinan guru yang lebih berat pada otoriter akan meng-hasilkan sikap siswa yang submisive atau apatis. Tapi dipihak lainakan menumbuhkan sikap agresif. Para guru di sekolah dalammelaksanakan tugasnya di kelas sebaiknya cenderung menggunakantipe kepemimpinan yang demokratis, hal ini terlihat dari perilakuguru yang tampak penuh persahabatan, saling mempercayai, dalammemecahkan permasalahan kesulitan belajar.Dalam pemecahan masalah kepemimpinan ini senantiasamelibatkan siswa, menghargai pendapat siswa, kemudian siswadiperlakukan sebagai individu yang bertanggung jawab, berhargadan marnpu mengatasi persoalan yang dihadapinya di kelas, Biladalam proses belajar mengajar, guru-guru menggunakan metodediskusi, juga dalam menetapkan suatu kegiatan tampak peran gurumenunjukkan adanya perubahan, la bukan hanya sebagai pihakpelaksana, tetapi yang lebih utama guru dan siswa mempunyaikesempatan mengemukakan segala yang dirasakan secara terbuka.Tipe kepemimpinan yang dilakukan para guru tidak saja hanyamenggunakan tipe kepmimpinan demokratis, tetapi juga biladiperlukan digunakan pendekatan otoriter. Tipe ini digunakanapabila siswa sudah tidak bisa diajak musyawarah atau bersifatapatis. Dengan demikian tipe kepemimpinan yang digunakanbervariasi sesuai dengan tuntutan atau kebutuhan sehingga apa yangdilakukan oleh guru benar--benar mampu membangkitkkanmotivasi, semangat para siswa dalam melakukan kegiatan belajar.
3. Penciptaan kondisi Sosio Emosional di KelasKelas sebagai tempat berlangsungnya PBM diwarnai olehberbagai perilaku siswa, ada yang positif dan ada pula yang negatifperilaku  siswa yang positif dikelas, seperti: menghargai pendapatorang lain, memberikan respon pisikologis yang positif, memper-hatikan guru yang sedang mengajar. Bentuk perilaku seperti ini diperlihatkan dengan memberikan penguatan, seperti., memberikanperhatian. Dengan respon seperti ini memungkinkan frekuensi dimunculkan perilaku seperti itu akan lebih meningkat pada setiapkegiatan belajar.
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Sedangkan tingkah laku yang negatif ditemukan dari hasilobservasi seperti: melanggar peraturan/tata tertib, membadut,ngobrol, memperolok-olok teman, menunjukkan sikap yang sangatresponsif (menjawab hal-hal yang tidak perlu), ditemukan siswayang ngobrol atau mengganggu, maka dengan segera guru berupayauntuk menghentikan dengan cara yang manusiawi mengingatperilaku seperti itu dapat mengganggu jalannnya PBM dan menjadikendala pencapaian tujuan pembelajaran. Dengan demikianmenghadapi hal yang negatif guru sikap yang responsif untuksegera menghentikannya, bersifat sabar, dan tetapi menunjukkanpersahabatan dengan mereka (murid).Pada umumnva mereka mempuyai suatu kenyakinan bahwatingkah laku siswa yang kurang baik dapat diperbaiki. Para gurumenerima dengan lapang dada bila para siswa melanggar peraturantata tertib menyadari kesalahannya. Guru berusaha bertindakdengan adil dan berusaha menciptakan suatu kondisi atau keadaanyang menyebabkan siswa menyadari akan kesalahannva dan adadorongan untuk memperbaiki kesalahannya. Disinilah dipertaruh-kan kewibawaan guru dan kemampuan perofesionalnya sebagaipendidik. Guru-guru dalam melaksanakan pengelolaan kelas berkaitandengan penciptaan kondisi sosio emosional yang kondusif, jugaberusaha melakukan pembinaan “raport”, artinya la berusahadengan sungguh-sungguh mengadakan pembinaan yang baikdengan siswa dalam kelas saat pelaksanaan PBM. Guru memberikankesempatan kepada setiap siswa untuk terlibat dalam segalakegiatan yang dilaukan dalam kelas PBM sesuai dengan kemampuan-nya. guru dan murid inenciptakan suasana saling menghargal danmenghorrnati. Dengan adanya hubungan yang balk antara gurudengan siswa kelihatan suasana kelas yang hangat dan dinamis,siswa selama berada dalam kelas tidak merasa tertekan, berani me-ngajukan pendapat atau bertanya dengan cara-cara yang beretika.Guru menggunakan berbagai pendekatan, pada saat guru inginmembina tingkah laku yang dikehendaki, yaitu tingkah laku yangpositif digunakan pendekatan pen.ibahar, tingkah laku, yakni dengancara memberikan penguatan (reinforcement) yang bersifat positif,sedangkan untuk menghilangkan atau menghentikan tingkah laku
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yang tidak diinginkan digunakan peringatan, jlka tidak memadaldigunakan sanksi sesuai kaidah--kaidah pendidikan. Denganperingatan dan sanksi ini dimaksudkan agar murid tidak lagimengulangi perbuatan yang tidak sesuai dengan peraturan yangberlaku.Peringatan dan sanksi yang dilakukan guru–guru terutamauntuk menghentikan tingkah laku siswa yang menyimpang (efekjera), yang bersifat mendidik dan bukan sanksi yang bersifat fisik,berupa teguran, sindiran, atau peringatan yang langsung ditujukankepada siswa yang berperilaku menyimpang dengan harapan siswatersebut menghentikan dengan segera tingkah laku tersebut. Dalammemberikan penguatan yang positif serta sanksi kepada siswa, paraguru melakukannya secara terus menerus, yaitu setiap dita-mplikannya tingkah laku yang dimaksud (tingkah laku positif danbersifat negatif menyimpang).Guru dengan segera mungkin memberikan penguatan positif,seperti dengan memberikan pujian pada siswa yang berperilakubaik, juga memberi hukuman, berupa teguran atau peringatanbahkan ancaman kepada siswa yang berperilaku menyimpang.Dalam melakukan tindakan penyembuhaan atau mengatasi tingkahlaku siswa yang menyimpang (dimensi kuratif) guru–gurumenempuh sejumlah tahapan, antara lain: melakukan identifikasimasalah, menganalisis masalah, yaltu mengetahul sebab–sebabterjadinya masalah tersebut, mengembangkan dan memilih alter-natif pemecahan, melaksanakan alternatif yang telah dipilih danmelihat umpan batik dari hasil pelaksanaan alternatif yang dipilihtersebut.Dalam melakukan pengelolaan kelas, guru juga berusahamengembangkan suasana hangat, gembira, mengembangkan hubu-ngan interpersonal yang harmonis antara guru dan siswa, jugamembina, hubungan yang baik antara siswa dengan siswa, gurumenerima pendapat juga saran. Di samping itu dalam melaksanakantugasnya di kelas (mengajar) memberikan kesempatan pada setiapmurid sesuai dengan kemampuannya masing–masing dalam setiapkegiatan di kelas. Dengan demikian selain menggunakan pendekatantingkah laku, guru dalam pengembangan kelas menggunakan pende-katan sosio emosional.
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Kegiatan belajar di sekolah tidak saja sifatnya individual, tetapiguru dapat mengembangkan kelompok–kelompok belajar. Dengandemikian ia mengembangkan kegiatan yang bisa mengikutsertakansemua siswa atau memungkinkan siswa terlibat dalam kerja same,seperti tugas kelompok, diskusi, pembentukan kelompok belajar,cara ini dikembangkan oleh guru dalam kegiatan pembelajaran.Mengingat guru berpendapat bahwa belajar berlangsung dalamkelompok cukup baik, dan juga pengaruh kelompok ini besar sekaliterhadap keberhasilan belajar siswa.Ada siswa yang berprestasi meningkat karena pengaruh darikelompoknva, bahkan ada siswa yang prestasinya menurun karenala menjadi anggota kelompok yang kurang baik. Untuk itu guru disekolah ini senantiasa mengembangkan dan memperhatikandengan serius kelompok-kelompok belajar ini dengan cara mem-berikan: dorongan bimbingan dan pengarahan. Dalam melak-sanakan pengelolaan kelas, guru-guru di sekolah mengembangkanberbagai macam pendekatan, antara lain pendekatan pengubahantingkah laku pendekatan sosio emosional dan pendekatan proseskelompok.Ketiga pendekatan ini dilakukan sesuai dengan kebutuhan ataumaksud yang dicapai oleh guru. Sistem pengelolaan kelas yangdilakukan oleh guru–guru di sekolah dapat mewujudkan situasi dankondisi belajar mengajar yang kondusif, yaitu suatu situasi yangmemungkinkan siswa bisa belajar  dengan tenang, nyaman danaman. Dengan situasi seperti ini siswa dapat belajar dengan lebihbaik. demikian juga guru bisa melaksanakan tugas utama di kelas,yaitu mengajar sesuai dengan rencana yang telah ditetapkan.
4. Iklim Kelas yang DemokratisIklim dapat dipandang pada satu pihak sebagai karakteristikabadi yang mencirikan suatu kelas tertentu, yang membedakannyadari kelas yang lain, dan mempengaruhi perilaku guru dan siswa.Dilain pihak, iklim kelas sebagai perasaan yang dipunyai oleh gurudan siswa terhadap suasana belajar di kelas itu. Iklim belajar yangnyaman dan meyenangkan di kelas penting, karena iklim yang sehatmembuat para guru leluasa untuk bekerja sepenuhnya dan siswa
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dapat menumbuhkan motif berprestasi dalam kegiatan belajar danmengajar.Model kepemimpinan kelas yang dikembangkan oleh guru yangdapat menyeinbangkan  potensi siswa kearah belajar yang lebihdinamis cenderung bersifat demokratis. Sikap demokratis ini terli-hat dari upaya guru mengembangkan rasa saling mempercayai,menghargai  siswa, memberikan kesempatan kepada siswa untukterlibat dalam kegiatan kelas sesuai dengan kemampuannya sertasuasana yang harmonis yang dilakukan guru. Suasana, seperti iniperlu dikembangkan oleh guru dalam pengelolaan kelas, hal inisebagaimana dikemukakan oleh Rudolf Dreikurs yang menekankanpentingnya suasana kelas yang demokratis, dimana siswa diajarbertanggung jawab, siswa diperlakukan sebagai manusia yangmampu, berharga, adanya saling menghargai dan mempercayai.Dengan kondisi seperti ini memungkinkan siswa merasa aman,tenang. merasa dihargai sehingga memungkinkan respon pisikologisiswa pada saat guru mengajar bisa lebih tinggi, yang pada akhirnyaproses pembelajaran  bisa berjalan lebih efektif dan lebih bermutu.Dilihat dari pengaruhnya tipe kepemimpinan guru yang demokratisdapat membawa suasana kelas yang kondusif, tetapi tidak berartitipe kepemimpinan yang otoriter menjadi tidak baik.Tipe ini bisa saja digunakan bila kondisi kelas yang sulit diken-dalikan demokratis, ini sesuai dengan cara-cara yang bersifatdemokratis, hal  ini sesuai  yang telah dilakukan  beberapa orangguru pada saat menghadapi siswa atau kelas seperti itu. Aspek lainyang menarik, yang perlu didiskusikan adalah upaya pembinaan“raport” atau membina hubungan baik dengan siswa dalam penge-lolaan  kelas merupakan aspek yang penting untuk dilakukan.Dengan suasana seperti ini memungkinkan siswa merasa gembira,penuh gairah dalam belajar, hal ini sebagaimana dikemukakan olehGinot yang beranggapan sangat penting kemampuan gurumelakukan komunikasi yang efektif dengan siswa.Pendapat senada juga dikemukakan oleh Carl Roger yangmenekankan pentingnya gum bersifat tulus dihadapan siswa,menerima dan menghargai siswa sebagai manusia, dan memilikipengertian/memahaml siswa dart sudut pandang siswa sendiri atauempati. Dengan demikian pembinaan “raport” atau pembinaan
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hubungan yang balk dengan murid merupakan aspek yang pentingdan perlu dilakukan guru sebagai upaya menciptakan kondisibelajar yang kondusifDalam melakukan pengelolaan kelas cenderung guru meng-gunakan tiga pendekatan, yaitu pendekatan pengubahan tingkahlaku, pendekatan proses kelompok dan pendekatan sosio emosional.Memang sulit bagi guna dalam melakukan pengelolaan kelas hanyaberdasarkan atas satu pendekatan saja. Hal ini mengingat masalahyang terjadi dalam kelas cukup kompleks, jadi digunakannya pende-katan–pendekatan tersebut disesuaikan dengan tujuan dan masalahyang muncul dalam pengelolaan kelas. Program kelas akan berkem-bang  bila guru mampu mendayagunakan secara optimal potensikelas melalul kegiatan belajar siswa, proses pembelajaran, dantersedianya guru yang kompeten. Hal yang demikian ini menggam-barkan dinamika kelas dan merupakan manajemen atau. pengelo-laan kelas vang dapat diartikan sebagai kemampuan guru dalammemberdayakan potensi kelas.Pendekatan pengubahan tingkah laku dipilih bila tujuan tinda-kan pengelolaan vang dilakukan adalah menguatkan tingkah lakusiswa vang balk dan menghilangkan tingkah laku yang tidak baikpendekatan penciptaan iklim sosio emosional dipergunakan apabilasasaran tindakan pengelolaan adalah peningkatan hubungan antarpribadi guru-siswa dan siswa-siswa sedangkan pendekatan proseskelompok di anut bila seorang guru ingin kelompoknya melakukankegiatan secara produktif.Kegiatan pengelolaan kelas oleh guru, dikondisikan mengarahpada tindakan pengelolaan kelas yang bersifat preventif dan kuratifyaitu berupa tindakan pencegahan sebelum masalah pengelolaankelas itu muncul. Tindakan ini  berupa penyediaan kondisi fisik yangdilakukan guru berupa pengaturan tempat duduk, besar-kecilnyaruangan sesuai dengan jumlah siswa, pengaturan alat, perIengkapankelas dari pengajaran. sedangkan yang bersifat kondisi sosio emo-sional antara lain: pembinaan hubungan yang baik dari harmonisdengan siswa, pengembangan kepemimpinan guru yang demo-kratis, mengembangkan sikap yang sabar dalam menghadapi siswayang menyimpang.
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Dengan demikian dapat ditegaskan bahwa sekolah sebagaiorganisasi kerja terdiri dari beberapa kelas baik berjenjang ber-dasarkan tingkat maupun paralel pada kelas yang setingkat. Setiapkelas merupakan unit kerja yang berdiri sendiri dan berkedudukansebagai sub sistem yang menjadi bagian dari sebuah sekolahsebagai total sistem. Nawawi (1982:115) mengemukakan bahwasekolah sebagai total sistem atau satu kesatuan organisasi, sangattergantung pada penyelenggaraan dan pengelolaan kelas. baikdilingkungan kelas masing-masing sebagai unit kerja yang berdirisendiri. maupun dalam hubungan kerja antara kelas yang satudengan kelas yang lain. Kelas sebagai unit kerja yang berdiri sendirimempunyai masyarakat sendiri. dan juga mempunvai iklim demo-krasi tersendiri pula, karena itu kelas merupakan unit






A. Latar Belakang Perlunya Manajemen KelasUntuk mempermudah pemahaman terhadap perlunya manaje-men kelas, perlu dipahami dulu konsep manajemen itu sendiri.Manajemen berasal dari bahasa Inggris yaitu dari kata “manage-
ment” yang berarti pengelolaan . Terbawa oleh derasnya aruspenambahan kata pungut ke dalam bahasa Indonesia, istilah Inggristersebut lalu dibahasa Indonesiakan menjadi “manajemen” atau“menejemen”. Hersey dan blanchard (1982 : 3) mengartikan istilahmanajemen itu dengan kegiatan yang dilakukan bersama orang lainatau melelui orang lain atau kelompok dengan maksud untukmencapai tujuan-tujuan organisasi. Senada dengan itu Sudjana(2000 : 17) juga mendefenisikan istilah manajemen , yaitukemampuan dan keterampilan khusus untuk melakukan suatukegiatan baik bersama orang lain maupun melalui orang lain dalammencapai tujuan organisasi atau lembaga.Manajemen dapat pula diartikan sebagai suatu keahlian yangdiperlukan  untuk mengatur, menggerakkan, waktu, ruang, manusiadan dana untuk mencapai tujuan yang ditetapkan (Rostiyah NK,1982 : 81). Winarno Hamiseno (1978 : 1) mengartikan bahwamanajemen adalah substantifa dari memenej. Sedangkan memenejitu sendiri adalah suatu tindakan yang dimulai dari  penyusunandata, merencana,mengorganisasi, melaksanakan sampai denganpengawasan dan penilaian. Selanjutnya dijelaskan lagi bahwa
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manajemen menghasilkan sesuatu, dan sesuatu itu dapatmerupakan sumber penyempurnaan dan peningkatan manajemenselanjutnya.Implementasi beberapa pengertian tersebut adalah bahwamanajemen atau pengelolaan merupakan serangkaian kegiatanmerencanakan, mengorganisasikan, menggerakkan, mengendali-kan dan mengembangkan sumber daya manusia, sarana danprarana secara efektif dan efisien untuk mencapai tujuan organisasiatau lembaga yang telah ditetapkan.Pendapat yang agak berbedadikemukakan oleh Nanang Fatah (2000: 1) bahwa manajemen itudiartikan juga sebagai ilmu, kiat dan profesi. Dikatakan sebagai ilmu
Luther Gulick karena manajemen dipandang sebagai suatu bidangpengetahuan yang secara sistematik berusaha memahami mengapadan bagaimana orang bekerjasama. Dikatakan sebagai kiat oleh
Follet karena manajemen mencapai sasaran melalui cara-cara de-ngan mengatur orang laindalam menjalankan tugas. Dipandangsebagai profesi karenamanajemen dilandasi oleh keahlian khususuntuk mencapai suatu prestasi manajer, dan para profesionaldituntun oleh suatu kode etik.Dalam upaya pengembangan kegiatan manajer tersebut dandapat dikembangkan sumber daya, baik manusia maupun yang nonmanusianya  terdapat tiga dimensi penting : pertama, kegiatan yangdilakukan oleh seorang pengelola, kedua, adanya tujuan yanghendak dicapai, ketiga, dalam suatu organisasi.Pada dimensi utama menunjukkan betapa pentingnya kemam-puan dan keterampilan khusus yang perlu dimiliki oleh seorangmanajer. Kemampuan dan keterampilan tersebut terlihat padainteraksi antara pihak pengelola/manajer dan pihak yang dikelola.Hubungan kemanusiaan menjadi dimensi utama dalam kegiatanmanajemen tersebut. Apabila dikaitkan dengan proses pembela-jaran manajer yang dimaksud adalah guru dan pihak yang menejitu adalah siswa dan sarana lainnya. Dimensi kedua ini diarahkanuntuk mencapai tujuan pengajaran secara efektif dan efisien.Sedangkan dimensi ketiga bahwa manajemen itu dilakukan dalamorganisasi sekolah. Ciri organisasi sekolah itu berbeda denganorganisasi kerja lainnya. Salah satu perbedaan yang menyolok adalahdalam organisasi sekolah yang menjadi masukannya adalah
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manusia, yang melakukan proses pembelajaran itu juga manusiadan hasil luaran yang diharapkan juga manusia. Oleh sebab itu segalausaha manajemen yang dilakukan harus selalu dalam batas-batasmanajemen yang dilakukan dari, oleh dan bagi manusia.Dari uraian di atas jelaslah bahwa dalam memenej itu ada pe-ngaturan, penataan dan pendayagunaan kegiatan tertentu. Dalamhal ini yang diatur, ditata atau didayagunakan adalah suatu prosespengajaran di kelas.Kalimat terakhir ini mengandung makna yangsangat mendalam, karena dalam pengertian itulah terselip perbe-daan bahwa sudah ataukah belum pembelajaran tersebut ditata ataudiatur sesuai dengan aturan menata atau mengatur manusia.Salah satu keunikan dalam organisasi pendidikan terletak padaproses pendidikan itu sendiri. Yang terlibat proses pendidikan baiksebagai masukan maupun komponen instrumen utama adalahmanusia, dalam hal ini adalah siswa dan guru. Karena siswa dalammengalami proses pendidikan itu dilakukan dengan seluruh kea-daan psikhis dan fisiknya sebagai suatu kesatuan utuh, maka segalamateri pendidikan yang disampaikan guru tidak selalu dengan sen-dirinya dapat diserap oleh siswa. Hal itu akan sangat dipengaruhioleh seberapa tingkat kesiapan siswa dalam menerima materipendidikan yang disampaikan oleh guru. Dengan kata lain, tidaksemua interaksi antara guru dan siswa itu merupakan prosespendidikan.Mungkin seorang guru sudah begitu susah payah menyiaokanmateri pendidikan dengan sebaik-baiknya, tetapio setelah disam-paikan di kelas materi itu tidak dapat diserap oleh siswa denganbaik. Hal itu tidak selalu disebabkan oleh karena sukarnya materiyang diberikan, tetapi dapat saja terjadi karena proses interaksiantara guru dan siswa itu tidak terjadi dalam suasana prosespendidikan yang baik. Suasana proses pendidikan yang tidak baikitu menunjukkan keadaan siswa yang tidak dalam keadaan siapuntuk menerima materi tersebut.Proses pendidikan akan berjalan dengan baik apabila prosesinteraksi itu terjadi dalam suasana sedemikian rupa dimana siswa




tenang, tidak ada yang bertanya , dan sebagainya tetapi lebih dalamartian psikhis “ ( Mulyani A. Nurhadi, 1983:161). Maksud dalamartian psikhis adalah siswa itu dalam keadaan motivasi yang tinggiuntuk terlibat dalam kegiatan proses pendidikan. Hanya denganmotivasi yang tinggilah proses pengajaran itu akan menjadi prosespendidikan yang efektif  dan efisien.Untuk mencapai hal tersebut,maka seorang pendidik harus berusaha menciptakan dan memper-tahankan suasana atau kondisi kelas yang mendukung terjadinyaproses pendidikan yang efektif dan efisien.Tujuan dalam setiap kegiatan pembelajaran, baik yang sifatnyainstruksional maupun yang sifatnya mengiring akan dapat dicapaisecara optimal bila dapat diciptakan dan dipertahankan kondisiyang menguntungkan bagi siswa. Dengan kata lain, seorang gurujuga harus selalu menciptakan dan mempertahankan motivasi siswaitulah yang disebut dengan pengelolaan kelas. Kondisi kondusif danmenciptakan motivasi siswa dalam kegiatan pembelajaran itu harusdirancang dan dan diupayakan oleh guru secara sengaja agar dapatdihindarkan kondisi yang merugikan (usaha pencegahan), danmengembalikan kepada kondisi yang optimal apabila terjadi hal-hal yang merusak yang disebabkan oleh tingkah laku siswa dalamkelas.Upaya guru dalam menciptakan kondisi yang diharapkan akanefektif apabila  :1. Diketahui secara tepat faktor-faktor mana sajakah yang dapatmenunjang terciptanya kondisi yang menguntungkan dalamproses pembelajaran2. Masalah-masalah apa sajakah yang diperkirakan dan biasanyatimbul dan dapat merusak iklim belajar mengajar3. Dikuasainya berbagai pendekatan dalam pengelolaan ataumanajemen kelas dan diketahui pula kapan dan masalah manasatu pendekatan dipergunakanMeskipun masalah nya sama, pada waktu yang berbeda  denganindividu yang berbeda pula, cara penanggulangan masalahnyatidaklah sama. Tidak dapat dipungkiri bahwa kondisi di dalam kelassering tidak berjalan lancar. Oleh karena itu keterampilan guru untukdapat membaca situasi kelas sangat penting agar upaya yang dilaku-
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kannya tepat guna, seorang guru harus menguasai seni utama dalamprofesinya, yaitu seni mengelola kelas




kemampuannya, bakatnya, dan energinya pada tugas-tugas in-dividual.4. Menurut Suharsimi Arikunto (1987 : 67)Manajemen kelas adalah suatu usaha yang dilakukan olehpenanggung jawab kegiatan pembelajaran atau yang membantudengan maksud agar dicapai kondisi optimal sehingga dapatterlaksana kegiatan pembelajaran seperti yang diharapkan.5. E. T. Ruseffendi (1991 : 426)Manajemen kelas  berkaitan dengan kegiatan pengajaran yangmenej sebelum, selama, dan sesudah pengajaran itu dibawakan,dengan tujuan agar pelajaran yang dibawakan itu berjalansebagaimana mestinya. Kegiatan manajemen kelas yang di mak-sud antara lain pengaturan ruangan kelas dan laboratoriumbeserta perlengkapannya, pengecekan kehadiran siswa dantempat duduknya, ketertiban kelas, memberikan informasitentang pelajaran yang akan kita bawakan sebelum pelajarandimulai, perencanaan dan pelaksanaan kegiatan harian rutin danpelaksanaan pengajaran remedial.Pada dasarnya definisi manajemen kelas menurut beberapapara ahli di atas, meskipun secara redaksionalnya berbeda tapisecara kontekstualnya sama. Menciptakan dan mempertahankansuasana yang kondusif dan motivasi siswa untuk selalu terlibat danberperan serta dalam proses pembelajaran adalah suatu upaya yangharus dilaksanakan oleh tenaga didik.Upaya itu dapat diwujudkan dalam bentuk kegiatan, tingkahlaku atau suasana yang diatur atau diciptakan oleh tenaga didik,yang mempunyai daya rangsang dan menantang peserta didik agarikut serta dan terlibat dalam proses pembelajaran secara penuh.Manajemen kelas yang baik akan secara langsung menggerakkanterjadinya proses interaksi belajar mengajar yang baik pula.Dengandemikian manajemen kelas mempunyai arti yang sangat dinamis,bersifat rumit tetapi menarik. Kalau mendidik itu dikatakan sebagaiseni, maka manajemen kelas inilah yang antara lain mewarnai corakseni masing-masing guru itu.
Ada tiga kelompok kegiatan penting yang perlu dipahamioleh guru dalam memenej kelas yang berkaitan dengan kegiatan
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pembelajaran sebelum, selama dan sesudah pembelajaran itu
dibawakan. Dengan kata lain guru perlu mengetahui persiapanyang perlu dilakukan sebelum mulai mengajar, langkah-langkah apayang perlu dilakukan pada hari-hari minggu pertama, dan bagian-bagian pengajaran mana yang memerlukan manajemen hariansehingga kualitas pembelajaran dapat selalu ditingkatkan. Sebelum
pembelajaran dimulai harus lebih dahulu mengenal personil dan
situasi sekolah; mengorganisasi dan menyiapkan keadaan fisik
kelas; dan merencanakan iklim atau suasana psikososial.Mengenal personil sekolah dan situasi sekolah ini lebih dikhu-suskan bagi guru-guru baru dan juga guru yang baru ditugaskanpada sekolah tersebut. Karena bagaimanapun situasi satu sekolahberbeda dengan sekolah yang lainnya. Mengorganisasi dan




bahwa hari-hari pertama di sekolah harus teratur. Manajer kelasmenjelaskan tentang peraturan dan prosedur yang berlaku di dalamkelas, memperkenalkan bagian-bagian penting kelas, memantaupeserta didik dari dekat, memberitahukan kepada murid kapanmereka harus berperilaku yang tepat. Bila mungkin harus menjadikebiasaan mereka sehingga peserta didik bertindak secara otomatismengikuti peraturan yang telah digariskan. Disamping itu pesertadidik harus dilatih untuk menerima tanggung jawab terhadapperbuatan yang mereka lakukan.Kegiatan-kegiatan hari dan minggu pertama yang dimaksudantara lain : kehadiran dan perkenalan; pengaturan tempat duduk;orientasi kelas; peraturan dan disiplin kelas; peraturan sekolah;daftar pelajaran;  pengurus kelas, satuan tugas; lalu lintas dalam kelas;peraturan bermain. Faktor lain yang tidak kalah pentingnya adalahmanajemen kurikulum(bidang studi, tujuan dan sasaran, materipengajaran,kegiatan belajar mengajar, gaya dan metode mengajar,pengelompokan serta perluasan dan tindak lanjut). Merencanakan
iklim (suasana) psikososial di dalam kelas, para pendidik perlumempertimbangkan secara matang tentang macam suasanapsikososial yang perlu diciptakan .Berdasarkan hasil penelitian menunjukkan bahwa hasilpembelajaran lebih memuaskan bila peserta didik mempunyai rasaikut memiliki yang besar, dan apabila hubungan antar sesamapeserta didik serta pendidik dan peserta didik berjalan baik.
C. Tujuan dan Ruang Lingkup Manajemen KelasManajemen kelas bertujuan agar setiap anak di kelas itu dapatbekerja dengan tertib sehingga segera tercapai tujuan pengajaransecara efektif dan efisien. Agar pelajaran di kelas itu berjalan seba-gaimana mestinya di kelas itu harus ada ketertiban; siswa supayamengikuti pelajaran itu dengan tertib.Adanya ketidaktertiban di kelas itu penyebabnya  bisa ber-macam-macam, mungkin karena bagi sebagian siswa suara gurunyakurang keras, guru menerangkannya kurang jelas, guru tidakmenguasai bahan pelajaran yang diajarkannya, guru mengajarnyamonoton(membosankan), tidak pernah ada humor, ada siswa yang
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ingin menjadi pusat perhatian, ada siswa tidak menyukai guru itu,ada konflik pribadi antara guru dengan siswa atau lebih, ada siswayang mempunyai persoalan dengan teman/orang tua,ada siswayang berontak terhadap keadaan lingkungan masyarakat. Untuk ituguru harus mengetahui sumber ketidak tertiban kelasnya.Keadaan tidak tertib di kelas itu supaya dihindarkan dari awaluntuk tidak terjadi, sukar untuk diatasi, karena akan melibatkanpersonil lainnya.( buatlah contoh. Antara lain ada guru yang berhentimengajar karena tidak mampu memelihara ketertiban kelas, karenatahun-tahun sebelumnya tidak sama dengan tahun sekarang dalammenertibkan anak-anak didiknya; ada perbuatan siswa yangsengaja memberi gurunya didepan temannya yang lain; seorangguru muda yang berpacaran dengan orang lain yang kejadiannyadiketahui oleh peserta didiknya).




pada waktunya, mengikuti pelajaran dengan tertib; mentaati tatatertib dan peraturan yang berlaku dsb.Agar siswa menerima hak yang sama di kelas guru harusberupaya untuk menciptakan dan mempertahankan suasana yangdiliputi oleh motivasi siswa yang tinggi.  Upaya itu dapat dilakukanmelalui dua cara yaitu : secara preventif dan secara kuratif. Dikata-kan secara preventif apabila upaya yang dilakukan atas dasarinisiatif guru untuk menciptakan suatu kondisi dari kondisi inter-aksi biasa menjadi kondisi pembelajaran dengan jalan menciptakankondisi baru yang menguntungkan bagi proses pembelajaran.Manajemen kelas yang preventif ini dapat berupa tindakan, contohatau pemberian informasi yang diberikan kepada siswa sehinggapada diri siswa akan berkembang motivasi yang tinggi, atau moti-vasi yang sudah baik itu tidak dinodai oleh tuindakan siswa yangmenyimpang sehingga mengganggu terjadinya proses pembela-jaran di kelas.Sedangkan yang dimaksudkan dengan manajemen kelas secara
kuratif adalah manajemen kelas yang dilaksanakan karena ter-jadinya penyimpangan pada tingkah laku siswa sehingga meng-ganggu jalannya proses pembelajaran itu. Dalam hal ini kegiatanmanajemen kelas akan berusaha menghentikan tingkah laku yangmenyimpang dan kemudian mengarahkan ke terciptanya tingkahlaku siswa yang mendukung terselenggaranya proses pembelajarandengan baik.Kegiatan manajemen kelas yang demikian ini dapat saja dilaku-kan secara seketika sesudah tingkah laku menyimpang itu muncul,atau dapat pula dilakukan secara perlahan-lahan dalam dimekasiwaktu yang agak panjang. Ini akan tergantung kepada seberapa jauhtingkat penyimpangan tingkah laku itu telah terjadi, dan seberapajauh dampaknya terhadap kelabilan kondisi pembelajaran yangoptimal. Perbedaan kedua jenis manajemen kelas itu juga akanberpengaruh terhadap perbedaan langkah-langkah yang perlu di-lakukan oleh seorang guru dalam menerapkan kedua jenismanajemen kelas tersebut.
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D. PENGELOLAAN KELAS DAN PENGAJARANPengelolaan kelas dan pengajaran adalah dua kegiatan yangmempunyai hubungan yang erat, namun dapat dibedakan karenakeduanya memiliki tujuan yang berbeda. Pengelolaan pengajaran(instruction) mencakup semua kegiatan yang secara langsungdimaksudkan untuk mencapai tujuan-tujuan khusus pengajaran(menyusun rencana pengajaran, melaksanakan pengajaran,bertanya, menilai dsb). Sedangkan pengelolaan kelas menunjukkepada kegiatan-kegiatan yang menciptakan dan mempertahankankondisi optimal bagi terjadinya proses pembelajaran secara tertibmisalnya membina hubungan yang baik, penghentian tingkah lakuyang menyimpang di kelas, memberi ganjaran bagi siswa yanglamban menyelesaikan tugas, dsb. Dengan demikian dalam prosespembelajaran dapat dibedakan dua kelompok masalah yaitumasalah pengajaran dan masalah pengelolaan kelas.Masalah manajemen harus ditanggulangi dengan tindakankorektif manajemen, sedangkan masalah pengajaran harusditanggulangi dengan tindakan instruksional. Karena begitu eratnyahubungan antara manajemen kelas dengan manajemen pengajarankadang-kadang sulit untuk ditegaskan apalagi di dalam konteksCBSA dimana pencapaian  tujuan-tujuan khusus pengajaran dicapaiatas prakarsa sendiri. Misalnya siswa yang enggan mengambilbagian dalam kegiatan kelompok karena merasa ditolak olehkelompok (masalah manajemen) tidak dapat ditanggulangi denganmembuat kegiatan menjadi lebih menarik (tindakan instruksional),meskipun tentu saja memang tidak dapat dibantah bahwapenarikan diri tersebut akan menghalangi tercapainya  tujuankhusus pengajaran yang hendak dicapai melalui kegiatan kelompokyang dimaksud. Sebaliknya hubungan antar pribadi (interpesonal)yang baik antara guru dan siswa dan antar siswa dengan siswa (suatupetunjuk keberhasilan manajemen) tidak dengan sendirinyamenjamin bahwa proses pembelajaran akan menjadi efektif. Yangjelas, manajemen kelas yang efektif merupakan prasyarat mutlakbagi terjadinya proses pembelajaran mengajar yang efektif.Masalah manajemen kelas itu ada dua macam : yaitu masalah




seorang guru akan efektif bila dapat mengidentifikasi dengan tepathakekat  masalah yang sedang dihadapi, sehingga dapat dipilihstrategi penanggulangan yang tepat pula.  Rudolf Dreikurs dan Pearl
Cassel membedakan masalah manajemen kelas individual ke dalam4 kelompok. Perbedaan ini didasarkan pada asumsi bahwa semuatingkah laku siswa merupakan upaya mencapai tujuan pemenuhankebutuhan untuk diterima kelompok dan kebutuhan untukmencapai harga diri. Apabila kebutuhan itu tidak terpenuhi, makaindividu yang bersangkutan akan berusaha mencapai dengan cara-cara tersendiri. Cara-cara tersebut adalah :1. Tingkah laku yang ingin mendapatkan perhatian orang lain
(attantion getting behavior), dengan membadut di kelas (aktif),atau dengan berbuat serba lamban sehingga perlu mendapatpertolongan ekstra (pasif).2. Tingkah laku yang ingin menunjukkan kekuatan (power seeking
behaviors),misalnya dengan selalu mendebat atau kehilangankendali emosional marah-marah, menangis (aktif), atau selalulupa pada aturan-aturan penting di kelas (pasif).3. Tingkah laku yang bertujuan untuk menyakiti orang lain (revengeseeking behaviors), dengan cara mengatai-mengatai, memukul,menggigit dsb. Kegiatannya dalam bentuk aktif saja.4. Peragaan ketidakmampuan, yaitu dalam bentuk sama sekalimenolak untuk mencoba melakukan apapun karena yakin bahwahanya kegagalanlah yang menjadi bagiannya.Selanjutnya Dreikurs dan Cassel mengemukakan bahwa: apabilaguru merasa terganggu oleh pebuatan siswa, maka kemungkinansiswa yang bersangkutan ada pada tahap attantion getting ; bila gurumerasa dikalahkan atau terancam,  maka siswa yang bersangkutanada pada tahap power seeking ; bila guru merasa tersinggung atauterluka hatinya, maka kemungkinan pelakunya ada pada tahap re-venge seeking; pada akhirnya bila guru merasa benar-benar tidakmampu berbuat apa lagi dalam menghadapi ulah siswa, makakemungkinan yang dihadapinya adalah peragaan ketidakmampuan.
Lois V. Johnson dan Mary A. Bany mengemukakan tujuhkategori masalah kelompok dalam manajemen kelas :
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3. Tingkah laku menuntut balas. Tingkah laku ini biasanya padasiswa yang aktif , menampakkan keganasan dan kesadisan. Ujudtingkah lakunya bisa berupa suka melakukan penyerangan fisikatau menunjukkan rasa sakit yang sangat apabila bila merasadikalahkan atau diungguli. Termasuk juga pada jenis ini apabilaada siswa suka cemberut (pasif).4.  Tingkah laku tidak mampu. Tingkah laku ini biasanya tampilsecara pasif. Ujudnya dapat berupa cepat menyerah terhadaptantangan, merasa gagal terus menerus, putus asa, dan sukamengundurkan diri, karena diliputi suasana ketidakmampuanini, kemudian siswa yang demikian biasanya suka memencilkandiri.
Keterangan Masalah Kelompok1. Kekurangan kompakan. Pada umumnya kekurangkompakan ininampak dalam bentuk gejala adanya konflik, ketegangan, kere-sahan, dean tidak tertariknya siswa dengan kelompok kelasnya.Para siswa tidak saling membantu.2. Kekurangmampuan mengikuti peraturan. Misalnya pelanggaranterhadap peraturan atau norma kelas yang telah ditetapkansebelumnya. Gejalanya adanya siswa yang suka berbisik, salingmengganggu, berbicara keras-keras dan saling berbuat keona-ran.3. Reaksi negatif terhadap anggota kelompok. Ada sekelompoksiswa yang mempunyai aturan sendiri yang disepekati bersamawalaupun mungkin tidak secara tertulis. Apabila ada anggotakelompok yang dianggap melanggar kesepakatan itu maka seringkelompok yang bersangkutan melakukan tindakan sendiri dikelas untuk memaksa kelompoknya mengikuti kesepakatan tsb.Reaksi negatif yang demikian itu akan menimbulkan masalahmanajemen kelas yang bersifat kelompok.4. Penerimaan kelas terhadap tingkah laku yang menyimpang dariaturan kelas. Apabila di kelas ada siswa yang melakukan pelang-garan terhadap aturan kelas tetapi masalah dianggap positif olehanggota kelas lainnya, maka ini menandakan adanya tingkah lakukelompok yang menyimpang.
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5. Mudah terganggu. Tingkah laku ini nampak apabila hanya karenamasalah kecil saja kelas mereaksi terlalu berlebihan sehinggamengganggu jalannya proses pembelajaran. Kelompok yangdemikian sebenarnya diwarnai dengan suasana ketidak-tenangan, ketidaktentuan atau kekhawatiran.6. Tingkah laku yang menunjukkan protes. Tingkah laku protesyang dilakukan oleh kelompok baik bersifat terbuka maupunterselubung. Protes untuk tidak mau melakukan kegiatan, tidakmengerjakan PR secara serempak ini adalah contoh tingkah lakuprotes secara terbuka. Sedangkan perilaku yang terselubungadalah bertanya secara terus-menerus secara bergantian tanpamemperhitungkan arti pentingnya pertanyaan yang merekaajukan.7. Tingkah laku yang menunjukkan ketidakmampuan menyesuai-kan diri terhadap lingkungan. Tingkah laku ini nampak dalambentuk reaksi yang tidak wajar terhadap peraturan baru,perubahan peraturan, perubahan jadwal kegiatan, pergantianguru dsb. Mereka melakukan ketegangan karena merasakeutuhan kelompok akan terancam dengan hal-hal baru tersebut.
E. Prosedur Manajemen KelasProsedur manajemen kelas merupakan langkah-langkah yanghendak ditempuh untuk melakukan kegiatan manajemen kelasdengan sebaik-baiknya.




a. Upaya mengubah tingkah lakub. Upaya mewujudkan suasana pembelajaran yang mendukungc. Rasa cinta kasihd. Pegangan norma yang baku.Hanya dengan dasar kesadaran yang tinggi dan bulat akan dirinyasebagai seorang guru, maka kegiatan manajemen kelas yangbersifat preventif akan dapat dilaksanakannya dengan baik.2.  Peningkatan kesadaran siswaLangkah kedua yang harus dilakukan oleh guru adalah mening-katkan kesadaran siswa akan dirinya  terutama tentang perim-bangan antara hak dan kewajibannya. Dengan menyadari akanhak dan kewajiban tersebut diharapkan siswa akan dapatmengendalikan dirinya dari tindakan dan tingkah laku menyim-pang yang akan mencemari suasana pembelajaran. Kesadaranitu akan diperoleh secara menyeluruh dan seimbang jika siswamenyadari akan kebutuhannya dalam proses pembelajaran. Yaitukebutuhan akan tercapainya tujuan-tujuan pembelajaran yangtelah ditentukan. Upaya penyadaran ini adalah menjadi tanggungjawab setiap guru, karena dengan kesadaran yang tinggi akanperanannya sebagai anggota masarakat sekolah, akan menimbul-kan suasana yang mendukung untuk melakukan proses pem-belajaran.3. Penampilan sikap guruPenampilan sikap guru ini diujudkan dalam interaksinya dengansiswa yang dilambari dengan sikap tulus dan hangat. Yangdimaksud dengan sikap tulus disini adalah sikap seorang gurudalam menghadapi siswa secara berterus terang tanpa pura-pura, tetapi diikuti dengan rasa ikhlas dalam setiap tindakannyademi kepentingan perkembangan dan pertumbuhan siswasebagai siterdidik.Sedangkan yang dimaksud dengan hangat adalah keadaanpergaulan guru dengan siswa dalam proses pembelajaran yangmenunnjukkan suasana keakraban dan keterbukaan dalam batas
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peran dan kedudukannya massing-masing  sebagai anggotamasyarakat sekolah4. Pengenalan terhadap Tingkah Laku SiswaTingkah laku yang mesti dikenal oleh guru adalah tingkah laku,baik yang mendukung maupun yang dapat mencemarkansuasana yang diperlukan untuk terjadinya proses pembelajaran.Tingkah laku tersebut dapat berbentuk perorangan maupunkelompok.5. Penemuan Alternatif Manajemen KelasSetelah tingkah laku siswa itu dikenali, tugas guru selanjutnyaadalah berusaha menetapkan alternatif manajemen kelas yangakan dilakukan. Upaya ini diarahkan untuk mempertahankan danmenghidup suburkan berlangsungnya perilaku yang mendukungsuasana pembelajaran. Agar pemilihan alternatif tindakan mana-jemen kelas itu dapat sesuai dengan situasi yang dihadapi, makaperlu kiranya seorang pendidik memahami berbagai pendekatanyang digunakan dalam manajemen kelas6. Pembuatan kontrak sosialPembuatan kontrak sosial yang dimaksudkan adalah pengaturantingkah laku dengan menggunakan norma atau nilai. Norma dannilai yang dimaksud dituianngkan dalam bentuk peraturan atautata tertib kelas baik tertulis maupun tidak tertulis, yang berfung-si sebagai standar tingkah laku bagi siswa maupun kelompok.Kontrak sosial tersebut benar-benar dihayati dan dipatuhisehingga meminimalkan terjadinya pelanggaran. Sebaiknyakontrak sosial ini disusun oleh siswa atas arahan dan bimbinganguru.




berdampak negatif secara luas atau tidak atau penyimpangantingkah laku hanya sekedar masalah perseorangan atau masalahkelompok : penyimpangan itu bersifat sesaat saja atau seringdilakukan ataukah sekedar kebiasaan siswa .2. Analisis MasalahSetelah sumber masalahnya diketahui, barulah dapat dianalisaapa penyebab masalah   itu muncul.3. Penetapan Alternatif pemecahanUntuk dapat memperoleh alternatif-alternatif pemecahan itu,guru hendaknya memahami pendekatan yang cocok denganmasalah yang dihadapi. Dengan membandingkan berbagaialternatif pendekatan yang dapat diperguanakan, guru dapatmemilih alternatif yang terbaik untuk mengatasi maslah itu padasuatu situasi nyang dihadapinya.4. MonitoringSetelah masalah diatasi perlu adanyan monitoring akibat-akibatyang terjadi karena perlakuan guru dalam mengatasi maslahtersebut. Hal ini perlu dilakukan karena akibat perlakuan gurudapat saja mengenai sasaran, yaitu yaitu meniadakan tingkahlaku yang menyimpang, akan tetapi dapat juga menimbulkantingkah laku menyimpang berikutnya yang justru lebih jauhpenyimpangannya5. Memanfaatkan Umpan BalikHasil monitoring itu sebenarnya merupakan umpan balik bagiguru guru yang sangat berharga, karena dengan itu dapat dikajikembali apakah alternatif yang dilakukan itu tepat atau tidak ,atau masih perlu disempurnakan. Cara melaksanakan umpanbalik adalah: memperbaiki pengambilan alternatif yang pernahditetapkanbila kelak menghadapi masalah yang sama pada situasiyang sama ; dasar dalam melakukan kegiatan manajemen kelasberikutnya sebagai tindak lanjut dari kegiatan manajemen kelasyang telah dilakukan sebelumnya.
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5. Apabila murid diberikan tanggung jawab untuk memepelajarisendiri, maka ia lebih termotivasikan untuk belajar; ia akanbelajar dan mengingat secara lebih baik.Adanya keanekaregaman masalah yang dijumpai dalam prosespembelajaran seringkali cenderung membuat guru buta terhadapapa yang harus dicapai. Seringkali mencari jawaban untuk masalah-masalah yang tidak benar, dan kadang-kadang telah melaksanakanpemecahan tanpa lebih dahulu menemukan atau menentukanapakah sebenarnya permasalahan yang dihadapi.Bila kita bertanya sifat-sifat apa saja yang harus dimiliki guruyang baik atau sifat-sifat yang bagaimana perlu untuk guru yangberhasil, jawabannya dihadapkan pada kesulitan-kesulitan. Sifat-sifat seperti kesungguhan, efisien, keberanian, ketegasan, penuhtenaga, taktis, berpribadi, semuanya itu muncul difikiran kita. Suatupendekatan yang lebih bermanfaat adalah perlu memperhatikanapakah yang sesungguhnya dilaksanakan guru; dengan kata lain ,menggunakan suatu pendekatan fungsional dan bukan kualitas(sifat-sifat), sesudah itu meyakini bahwa fungsi-fungsi tersebutdilaksanakan dalam cara yang paling efisien, efektif dan ekonomis.Pada dasarnya ada dua kegiatan yang dilaksanakan oleh setiapguru yaitu guru sebagai manajer  sumber belajar dan melaksanakandirinya sebagai sumber belajar. Guru sebagai manajer apabila gurudengan sengaja menciptakan suatu lingkungan belajar di dalamkelasnya dengan maksud untuk mewujudkan tujuan yang sudahdirumuskan sebelumnya. Sedangkan guru sebagai pelaksanasumber belajar apabila secara fisik guru mengajar di kelas.
Fungsi Guru Sebagai ManajerPada dasarnya fungsi manajer itu secara umum ada empat,begitu juga fungsi guru sebagai manajer ada empat kegiatan : peren-canaan ; pengorganisasian : penggerakan (memimpin) ; penga-wasan. Perencanaan bagi guru berhubungan dengan hal-halmemperkirakan tuntutan , menentukan tujuan, menulis silabuskegiatan instruksional, menetapkan urutan topik-topik yang akandipelajari, mengalokasikan waktu yang tersedia dan menganggar-kan sumber-sumber yang diperlukan. Denga cara ini guru berusaha
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menjembatani jurang antara dimana murid berada dan kemanamereka harus dibawa. Pengorganisasian melibatkan penciptaansecara sengaja suatu lingkungan belajar dan pendelegasian tanggungjawab, dalam rangka mewujudkan tujuan program pembelajaranyang telah direncanakan. Tujuan akhir adari pengorganisasian iniadalah membuat murid-murid lebih mudah bekerja dan belajarbersama, organisasi yang efektif  hanya dapat diciptakan bilamanaguru menghargai murid secara perorangan. Memimpin atau me-ngarahkan adalah suatu fungsi yang sangat pribadi, dan melibatkangaya motivasionalguru. Tugasnya adalah membimbing, mendorongmuridnya. Guru berupaya untuk mempengaruhi muridnya agartujuan yang telah direncanakan tercapai secara maksimal. Tujuanakhirnya adalah untuk memotivasikan dan mendorong muridnyasehingga mereka menerima dan melatih tanggung jawab untukbelajar mandiri. Fungsi kepemimpinan ini sangat penting untukkebutuhan batin muridnya. Karena murid yang dipimpin denganbaik akan belajar  secara maksimal dengan hasil optimal. Fungsiyang terakhir adalah mengawasi, tujuannya adalah “untuk meng-usahakan peristiwa-peristiwa yang sesuai dengan rencana “. Iniadalah fungsi yang paling sulit bagi guru. (Koontz dan O’Donnell,1968). Pengaaawasan memungkinkan guru untuk memonitorkemajuan yang telah diperoleh. Penyimpangan segera dapatdibetulkan sebelum program pembelajaran keluar dari arah yangdituju.




Agar suasana pengajaran itu menjadi baik usahakanlah :1. Bersikap wajar (menerima) terhadap jawaban yang tidakbenar. Jadikanlah jawaban yang keliru itu untuk mencarijawaban yang benar, sehingga murid akan selalu aktif adadalam jalur proses pembelajaran : dari jawaban yang keliruitulah sering sampai kepada jawaban yang benar.2. Memberikan kebebasan dan cukup waktu (kesempatan)untuk melakukan penelaahan. Bagaimana kecendrunganaanda sebagai guru : apakah menerima jawaban (hasil akhir)yang benar : apakah menerima cara penyelesaian muridsesuai dengan cara anda menjawab : atau apakah membe-narkan setiap cara atau pendekatan sepanjang cara itu benar? kalau guru ingin agar murid belajar dengan aktif danmengharapkan mereka kreatif. Sebaiknya hindarkanlahmembuat soal dengan jawabannya yang benar hanya sebuah,dan selalu mendorong siswa agar dalam menjawab soal denganmenggunakan berbagai pendekatan atau cara.3. Hati-hati dalam menilai murid berdasarkan respon lisan.Usahakanlah mengarahkan perhatian kepada semua murid,baik pada anak yang penalarannya benar maupun pada mu-rid yang penalarannya kurang benar, atau pada anak yangkurang bicara. (lihat buku Ruseffendi, hal. 16 & 17).
Guru EfektifGuru efektif adalah guru yang mengajarnya berhasil ; dan tujuanpengajaran tercapai ( Ruseffendi, 1991 : 39 ).  Menurut perkemba-ngannya guru efektif itu dapat dibagi ke dalam empat tahap : 1).Guru yang dianggap berhasil mengajar atau guru efektif itu guruyang memiliki sifat keguruan sebagai bawaan ( terampil, disiplin,pendorong, memiliki daya tarik, kurang emosional, acuh patuh,penolong, minatnya besar, bersifat kepemimpinan dsb ) danmenguasai bidaang studi. 2). Guru yang memiliki sifat keguruan,menguasai bidang studi, dan menerapkan metode-metode yangefektif dengan tepat. Yaitu metode mengajar yang menurut hasilpenelitian itu baik/tepat untuk topik tertentu. 3). Guru efektif adalahguru yang selain memiliki sifat 1 & 2 juga memiliki kemampuan
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untuk mengadakan interaksi dengan siswa dalam proses belajarmengajarnya. 4). Guru yang memiliki sebongkah kompetensi danmampu menerapkannya pada topik dan saat yang tepat. Ia menge-tahui kapan ia menggunakan kompetensinya dan kapan tidak; tidakcukup hanya memiliki saja. Kegagalan sering dialami disebabkankarena guru menerapkan kompetensinya pada saat atau tempatyang salah.
Guru yang Kurang Efektif di Tingkat Sekolah Dasar1. Lebih banyak menggunakan waktu untuk bekerja dalamkelompok kecil tetapi lebih sedikit dalam kelompok besar. (kel. Kecil 3 – 5, sedangkan kel. Besar 20 – 25 )2. Lebih banyak memberi kesempatan kepada kelompok keciluntuk bekerja sendiri-sendiri dalam kelompoknya.3. Lebih banyak mengajukan pertanyaan-pertanyaan sukar danhanya sedikit mengajukan pertanyaan-pertanyaan mudah.4. Lebih sering mengomentari dan mendiskusikaan jawabansiswa.5. Memberikan lebih banyak kesempatan kepada siswa untukberinisiatif dan memberikan komentar.6. Kurang perhatian terhadap siswa yang sedang bekerjasendiri.7. Lebih sering menyimpang, merusak tingkah laku anak.8. Lebih banyak memarahi atau mencela.9. Lebih banyak mengeritik10. Kurang memuji untuk terjadinya hubungan baik11. Waktu kurang dipakai untuk kegiatan akademik yang sesyuaidengan tujuan.




3. Guru yang mengajarnya bervariasi, seperti menggunakan alatbantu, strategi belajar mengajar yang berbeda-beda, danmacam-macam kegiatan4. Guru yang antusias, seperti giat, berminat, merangsang,terlibat, dan dalam mengajar ia menguasai.5. Guru yang menerangkan pelajarannya dengan jelas.
Selain ciri-ciri di atas ada beberapa ciri lagi yang perlu untuk
dipedomani untuk sekolah dasar yaitu :1. Berpengalaman dalam mengajar;2. Rapi, baik dalam kelas maupun dalam pekerjaannya ;3. Pertanyaan-pertanyaan relatif lebih mudah sehinggakebanyakan siswa bisa berpartisispasi4. Memuji siswa sebagai pendorong  ; acuh5. berkeliling di dalam  kelas selama siswa belajar ;6. Memberikan dorongan dengan menggunakan isyarat, sepertimengangguk, dengan ibu jari, berusaha agar siswanya dapatberpartisipasi aktif, menguasai materi peng.
Untuk tingkat menengah  khusus ditingkat menengah
pertama, pengajaran yang efektif dapat dilakukan melalui :1. Setengah dari waktu mengajarnya dipergunakan untukceramah, demonstrasi, dan diskusi. Sedangkan guru yangkurang efektif, lebih dari setengah waktunya dipergunakanuntuk tugas individual ditempat.2. Mengajukan pertanyaan yang mengakibatkan siswa berpikir,setelah kebanyakan waktu mengajarnya digunakan untukceramah dan diskusi.3. Guru efektif menggunakan waktunya kebanyakan untuk tanyajawab.4. Guru efektif lebih banyak bertanya melalui pertanyaan yangjawabannya berupa penjelasan dengan jawaban berupa hasil(produk) singkat, den mengajukan pertanyaan baru setelahjawaban yang benar itu diketahui.
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5. Guru yang efektif menggunakan lebih banyak contoh-contohyang relevan dari pada guru yang tidak efektif.Untuk terjadinya proses pembelajaran yang efektif sikap guruyang baik dalam kelas sangat perlu diperhatikan, karena sikap gurumerupakan jiwa dari kegiatan pembelajaran. Sikap guru sangat eratkaitannya dengan nilai, kepercayaan dan norma-norma yang diakuibaik dan dianut oleh individu itu sendiri. Di dalam sebuah kelasmungkin siswa merasa tenteram, tenang menghadapi gurunyaseperti menghadapi orang tuanya sendiri. Dengan demikian siswaakan merasa betah belajar dan begitu sebaliknya. Mungkin di kelaslain siswa merasakan kelas sebagai hukuman sehingga dia akanbosan dan tidak henti-hentinya siswa mengamati jam untukmengetahui kapan pertemuan dengan guru akan berakhir. Salahsatu daya tarik agar siswa menyukai kehidupan di kelas sikap danpenampilan guru di kelas. Good dan Brophy berpendapat bahwasikap guru yang baik akan terlihat tiga hal :
1. Sikap terhadap diri, indikatornya adalah :a. Tampak menyukai dirinya (mau bersolek ; tidak acuhterhadap dirinya   )b. Merasakan keberhasilan diri dan kemanfaatan dirinya bagiorang lain.c. Memiliki perhatian yang bervariasi, menyukai banyak halmisalnya kesenian, sastra,     teknik dll
2. Sikap terhadap profesi, pekerjaan guru yang dipilih dan




d. Tidak enggan menerima saran dari kawan guru, dan bila perlutidak enggan pula untuk bertanya kepada teman sejawat tanpapandang derajat, pangkat, sosio ekonomi dan juga usia.
3. Sikap terhadap siswa, yang ditandai oleh indikator antara
lain :a. Menyadari bahwa tiap siswa merupakan individu yang uniksehingga perlu perhatian dan pelayanan yang khusus pula.b. Mengenali paling sedikit satu macam keistimewaan pada dirimasing-masing siswa  sehingga tidak akan meremehkansiswa.c. Bersedia mendorong setiap siswa tanpa mengenal pilih kasih.Mengenal “ada dimana” siswa berada sehingga guru dapatdengan tepat menempatkan diri untuk mengajak siswa untukmaju belajar.
Manajemen Lingkungan PsikososialCakupan lingkungan psikososial itu adalah sikap, emosi, nilaidan hal-hal lain yang berkaitan dengan perilaku di dalam kelas.
Lingkungan psikososial yang diharapkan itu adalah : lingku-
ngan yang hangat (penuh persahabatan dan penerimaan olehsemua pihak) ; lingkungan yang menolong (memberi semangat,dengan sekecil mungkin menimbulkan ancaman dan kecemasan);dan lingkungan yang menyenangkan (menyediakan situasibelajar dan bekerja yang menggembirakan bagi murid). Sebaliknyalingkungan yang dingin kurangnya persahabatan dan hambar. Mu-rid yang merasa terancam akan merasa serba takut dan serba salahuntuk melakukan kegiatan dalam kelas, sebab akan terjadinya tin-dakan punitif (memberikan hukuman) kepada murid. Lingkunganyang tidak menyenangkan menunjukkan tidak adanya rasahumor,kurang gembira, terjadinya kekerasan dan pertentangnadalam kelas.Penciptaan lingkungan psikososial yang positif, memeliharadan mempertahankannya merupakan tanggung jawab guru, dalamhal ini perlu diperhatikan tiga hal:
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Hubungan antar ManusiaHubungan antar manusia menunjuk pada bagaimanaberinteraksi dan berkomunikasi dengan orang lain. Faktor yangperlu diperhatian adalah: hubungan antar manusia pada
umumnya ; hubungan dengan murid ; hubungan dengan
guru dan petugas lainnya ; dan hubungan dengan orang tua
murid.
Hubungan antar manusia pada umumnya meliputi,bersahabat  (tersenyum,bicara secara ramah,baik soal pribadimaupun keluarganya) sebagaimana yang disarankan oleh AAKGimnastiar melalui lima S, senyum, salam, sapa, sopan dansantun; memiliki sikap positif (menghindari mengeluh, memfit-nah, mencari-cari kesalahan atau menyebarkan desas desus) ;kemampuan mendengarkan (menunjukkan perhatian pada or-ang lain,dan menunjukkan kesan bahwa pendapat orang lain ituberharga atau penting, serta menambah atau meningkatkankualitas komunikasi dengan adanya saling tukar pendapat ;kemampuan memuji orang lain.
Hubungan dengan murid. Berhubungan dengan muridselain memiliki sifat sebagaimana  berhubungan dengan oranglain (empat hal di atas) guru dituntut untuk memiliki keteram-pilan khusus yaitu: menaruh perhatian, memberi motivasi,menunjukkan keinginan membantu, menjadi contoh dalamsopan santun, dan berperilaku baik.




atau tut wuri handayani). Bila guru menjadi orang yang di pimpin,maka jadilah pengikut yang baik, keinginan bekerjasama dansaling membantu agar tujuan sekolah tercapai.
Hubungan guru dengan orang tua murid. Selain harusmemiliki sikap untuk berhubungan dengan manusia lainnya,guru juga mengaflikasikan sikap tersebut dengan orang tuamurid. Disamping itu, guru perlu memperhatikan: berkomuni-kasi secara teratur (mengadakan pertemuan secara periodik,melalui surat menyurat, atau melalui media yaitu lewat telpon) ;berkomunikasi secara jelas (misalnya memberikan penjelasantentang cara-cara belajar siswa yang baik) ; melaporkankemajuan murid (tentang kemajuan anaknya, hasil-hasil yangdi capai, program pengajaran yang akan dilaksanakan, kesulitan-kesulitan yang dihadapi anaknya) ; menjelaskan harapan-harapan (misalnya tentang penyelesaian pr bagi anaknya,menabung, dan menikuti kegiatan ektra kurikuler lainnya) ;memberikan pelajaran tambahan untuk murid-murid secara in-dividual (khusus untuk siswa yang mengalami kesulitan belajardalam bidang studi tertentu serta petunjuk-petunjuk pelak-sanaannya dan biaya yang dibutuhkan) ; menyelenggarakanrapat yang produktif atau POMG. (dalam rapat ini dibicarakantentang kemsajusn murid, kesulitan yang dihadapi guru, cara-cara untuk mengatasi kesulitan, serta partisipasi orang tua dalammengatasi kesulitan guru tersebut).
Tanggung Jawab dalam Lingkungan PsikososialAgar lingkungan psikososial tetap hangat, terbuka danmenyenangkan, perlu adanya penegasan tanggung jawab gurudan murid masing-masing.
Tanggung Jawab Guru1. Keakraban. (berkomunikasi secara baik dengan siswadalam suasana yang akrab, misalnya menanyakan tentanghal ikhwal siswa dan keluarganya).2. Adil.3. Konsisten (tetap pendirian tidak mudah berubah, sepertipepatah ; pagi kedelai, sore sudah menjadi tempe)
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4. Bekerja dengan motivasi tinggi (bekerja dengan sepenuhhati, menyukai pekerjaan dan antusias)5. Humor6. Menciptakan suasana yang tidak menghukum7. Bertanggung jawab untuk meraih sukses (memberimotivasi dalam pembentukan kepercayaan diri dan murid-murid)8. Penerimaan murid secara pribadi (kerdipan mata,anggukan, senyuman, dan menyebut nama murid)9. Pemahaman akan kesulityan yang dihadapi murid (ber-kurangnya ancaman dan stres yang dihadapi murid).10. Kesediaan membantu murid dalam mengatasi masalah11. Menumbuhkan rasa ikut memiliki bagi murid.12. Memelihara program dan berusaha untuk mencapaiprogra tersebut13. Menumbuhkan dalam diri murid bahwa dia itu pentingdan berarti.14. Mengorganisasikan semua tanggung jawab secara tertulisdalam bentuk daftar cek, sehingga tidaak ada yang terlewati.




Mempertahankan Lingkungan PsikososialLingkungan psikososial dapat dipertahankan melalui :1. Model (cara belajar yang diberikan lewat mencontoh danmeniru)2. Penguatan lisan (proses pemberian hadiah atas perilakumurid yang disetujui oleh guru) misalnya ucapan terimakasih, pujian dsb.3. Diskusi (lingkungan psikososial yang terganggu oleh mu-rid tertentu)4. Rapat kelas ( memperbaiki dan mengarahkan ke arah yanglebih baik).
Pendekatan dalam Pengelolaan KelasSebagai pekerja sosial, seorang guru harus mendalamikerangka acuan pendekatan-pndekatan kelas, sebab di dalampenggunaannya ia harus terlebih dahulu meyakinkan bahwapendekatan yang dipilihnya untuk menangani sesuatu kasuspengelolaan kelas merupakan alternatif yang terbaik sesuaidengan hakekat masalahnya. Artinya seorang guru terlebihdahulu harus menetapkan bahwa penggunaan sesuatupendekatan memang cocok dengan hakekat  masalah yang ingiditanggulangi. Ini tentu tidak dimaksudkan untuk mengatakanbahwa seorang guru akan berhasil baik setiap kali ia menanganikasus pengelolaan kelas. Sebaliknya, keprofesionalan cara kerjaseorang guru adalah demikian sehingga apabila alternatiftindakannya yang pertama tidak memberikan hasil sebagaimanayang diharapkan, maka ia masih mampu melakukan analisisulang terhadap situasi untuk kemudian tiba pada alternatifpendekatan yang kedua, dan seterusnya. Cara kerja semacam iniberbeda sekali dengan pendekatan seorang tukang, jugadikalangan seorang pendidikan, misalnya yang menggantungkandiri pada resep-resep, misalkan dalam bentuk aturan umumtentang apa yang harus dan apa yang tidak boleh dikerjakan (daftar do’s dan don’ts seperti “Selalulah bersikap adil “,”suaraharus tetap tanang dikala memarahi peserta didik”, marahilahpeserta didik secara empat mata” dan yang semacamnya).
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KONSEP DASAR SUPERVISI PENDIDIKAN
A. Latar Belakang Supervisi PendidikanSupervisi  perlu diberikan kepada guru mengingat beberapahal antara lain: Guru sebagai seorang individu biasanya mempunyaiketerbatasan dan kekurangan baik dalam hal pengetahuan maupundalam kemampuan professional. Ketidak sempurnaan guru tampakjelas dalam pengamatan sehari-hari. Misalnya guru kadang-kadangkeliru dalam memberikan inpormasi kepada siswa yang mungkindisebabkan pengasaan akan materi yang masih kurang ataumungkin juga karena guru terampil dalam mengelola kelasnyasehingga kelas rebut dalam belajar dan pengajaran kurang epektif.Ketidak sempurnaan ini perlu ditingkatkan dengan memberikansupervisi. Di samping itu guru merupakan makhluh social sejak lahirmembutuhkan bantuan orang lain untuk tetap hidup, tumbuh danberkembang. Dengan katalain manusia membutuhkan orang lainuntuk dapat hidup dan berkembang dan dipengaruhi oleh norma-norma kelompok atau masyarakatnya. Bila norma-norma kelompokini baik, mka orang dalam kelompok jendrung manjadi baik. Robbin(1982) mengatakan bahwa norma-norma social suatu kelompokmerupakan kunci yang menentukan cara kerja individual danprestasinya. Begitu juga halnya dengan sekolah yang merupakan satukelompok sosial. Norma-norma social sekolah akan mempengaruhicara kerja dan produktivitas guru.Guru dapat terpengaruh menjadilebih baikmelakukan tugas-tugasnya bila teman-teman guru lainnya
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dapat bekerja dengan baik. Misalnya disuatu sekolah guru-urupenuh semangat dan tanggung jawab dalam melaksanakantugasnya, disiplin mereka tinggi. Guru yang baru masuk kelas punyang mulanya kurang bersemangat dan kurang disiplin dalammengajar akan terpengaruh lebih baik dan lebih disiplin dalammengajar. Pidarta  (1992) mengatakan bahwapengaruh orang laindalam kehidupan kelompok untuk memajukan diri sangat besar.Secara tidak lansung seorang guru akan membandingkan kemam-puan dan prestasi guru lainnya dikoornasikan secara sengajamenjadi lebih kondusif untuk meningkatkan profesi. Hal inilah yangdimanfaat kan oleh kegiatan supervisi.
1. Perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologiPerubahan ilmu pengetahuan dan teknologi berlangsungdengan cepat. Hal ini akan mempengaruhi keidupan manusia.Manusia hendaknya mampu menyesuaikan diri dengan perubahanyang terjadi, beguitujuga halnya dengan generasi yang akan dating.Untuk itu generasi yang akan dating perlu dipersiapkan sedinimungkin. Menurut Pidarta (2992) persiapan epektif adalah melaluipendidikan. Sekolah memegang peranan penting dalam memper-siapkan mereka, karena sekolah lah yang merupakan lembagapormal yang diserahi tanggung jawab oleh pemerintah untuk mem-bentuk manusia  Indonesia seutuhnya, yang mampu hidup sesuaidengan perobahan yang terjadi.Berhasil tidaknya sekolah mempersiapkan generasi yang akandatang, tombak pelaksana adalah guru. Kemampuan professionalguru sesuai dengan latar belakang pendidikan yang mereka perolehsecara pormal perlu secara terus menerus ditingkatkan agarmampu mengolah pembelajaran dengan epektif dan efisien. Salahsatu cara yang dianggap epektif untuk meningkatkan kemampuanprofessional guru adalah melalui supervisi. Dengan supervisimemungkinkan guru mendapatkan umpan balik dalam memper-baiki aktivitas-aktivitasnya dan memotipasi mereka untuk selalumeningkatkan diri dan kemampuan professional sehingga pelak-sanaan proses pembelajaran terus menerus menjadi lebih baik.
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2. Pertumbuhan jabatanGuru sebagai seorang tenaga professional harus terus menerusmeningkatkan atau mengembangkan dirinya sehingga dapatberkembang sesuia dengan profesinya dan dapat merasa puasdengan jabatan yang diperolehnya.Untuk mengembangkan diri atau jabatan sebagai guru denganbaik juga tergantung  pada dorongan dan bantuan yang diberikansupervisor. Apa lagi system kenaikan pangkat apa bila systemkenaikan pangkat guru dengan menggunakan angka kreditmenyebabkan guru secara otomatis tidak naik pangkat. Kenyataanyang dilihat yang mampu naik pangkat sesuai dengan lama waktuyang dipersyaratkan (dua tahun), dan ada pada guru yang tidakdapat naik pangkat bertahun-tahun lamanya. Penilaian angka kreditberkaitan dengan pelaksana tugas pokok sebagai pengajar ataupembimbing. Guru-guru yang kurang mampu dalam merencanakan,melaksanakan dan menilai proses pembeljaran, akan kurangmendapat kredid. Oleh karena itu agar guru-guru dapat naik pangkatsesuai dengan waktunya maka supervisi perlu diberikan sehinggadengan bimbingan tersebut guru dapat melaksanakan tugasnyadengan baik dan pada akhirna dapat menimbulkan rasa puas padaguru karena jabatannya dapat tumbuh secara wajar. Bila uru-gurutela merasa puas dalam melakukan pekerjaannya dapat memberi-kan dampak kepada peningkatan prestasi kerja guru.
B. Hakikat Supervisi Pengajaran
1. Hakikat  SupervisiSecara etimologis supervisi terdiri atas dua kata, super (lebih)dan vision (pandangan). Dengan kata lain supervisi mengandungarti pandangan yang lebih. Pengertian ini mengisyaratkan bahwasupervisi dilakukan oleh pihak yang memiliki kedudukan yang lebihtinggi dari pihak yang disupervisi. Sedangkan menurut istilah,pengertian supervise bermacam ragam sesuai dengan keragamanlatar belakang para pakar dan kontek penggunaannya.Kimball Wiles (1967) menjelaskan bahwa supervisI adalahbantuan dalam mengembangkan situasi pembelajaran secara lebihbaik. Selanjutnya dalam buku yang sama ia memandang bahwa
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supervisI adalah segenap aktivitas yang dirancang untuk mengem-bangkan pengajaran pada semua tingkatan organisasi sekolah.(Burhanuddin, 1998: 282).  Melalui kegiatan supervisi, segala faktoryang berpengaruh terhadap proses pembelajaran dianalisis, dinilaidan ditentukan cara pemecahannya, sehingga proses pembelajarandi sekolah dapat berjalan sesuai dengan yang diharapkan.Wilson dkk (1969), dalam bukunya Sociology of Supervision,mengemukakan bahwa Supervisi adalah ilmu pengetahuan dan seniuntuk membantu merancang lingkungan belajar dengan menerap-kan keterampilan hubungan antar manusia, proses kerja kelompok,kepemimpinan, administrasi personil, dan penilaian (Sudjana, 2000:237). Supervisor menampilkan gaya tersendiri dalam berkomuni-kasi, berdiskusi, menerima saran, menganalisis, berhubungandengan orang lain, memandang orientasi kerja, berorientasi kedunialuar, dan memberi arahan kerja.Suherman dkk (1988) menjelaskan bahwa supervisi diartikansebagai suatu kegiatan yang dilaksanakan untuk memberikanbantuan teknis kepada pelaksana pendidikan dalam melaksanakantugas yang telah diserahkan kepadanya (Sudjana, 2000: 238).Kemampuan pemimpin dalam hal ini kepala sekolah dan supervi-sor fungsional, sangat membantu bagi kelancaran programpembinaan di lingkungan sekolah, memberikan pengarahan,semangat dan dorongan pada mereka untuk meningkatkan prosespembelajaran.  Harolld P. Adams dan Frank G. Dickey merumuskansupervisi sebagai pelayanan/ layanan khusus di bidang pengajarandan  perbaikannya mengenai proses pembelajaran termasuk segalafaktor yang mempengaruhinya (Ary H. Gunawan, 1996 : 194)Dari beberapa definisi di atas dapat diambil kesimpulan bahwasupervisi pendidikan sebenarnya adalah bantuan dalam mengem-bangkan situasi pembelajaran kearah yang lebih baik, dengan jalanmemberikan bimbingan dan pengarahan pada guru-guru danpetugas lainnya untuk meningkatkan kualitas kerja mereka dibidang pengajaran dan segala aspeknya. Meskipun banyak penger-tian supervise yang hanya menekankan pada pengajaran saja,namun kenyataannya keberhasilan program pengajaran sendiribanya bergantung pada berbagai aspek. Pengajaran terjadi dalamsuatu situasi, dimana terjadi interaksi antara peserta didik dan
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pendidik dalam mencapai tujuan pembelajaran yang telahditetapkan. Dengan demikian tidak benar bahwa supervisi hanyadiarahkan pada pengajaran saja, sebagaimana yang dijelaskanBurhanuddin (1998 : 285) bahwa selain memusatkan padapengajaran, harus memperhitungkan faktor lainnya terutama siswasebagai subjek didik di sekolah. Bahkan apabila memandang situasipembelajaran secara multidimensional, akan terbukti bahwa didalamnya terdapat banyak variable yang turut menentukan efisiensidan efektivitas pembelajaran.Menurut Kimball Wiles dalam Burhanuddin (1998 : 285)mengemukan bahwa dengan meminjam kata “situasi pembelajaran”ada tiga aspek yang terkandung di dalamnya yaitu aspek personal,aspek operasional dan aspek material. Ketiga aspek tersebutsebenarnya terdapat dalam situasi pembelajaran, dimana pengaja-ran sebagai suatu proses terdapat dalam aspek operasional. Aspekoperasional menunjuk pada segenap aktivitas mereka yang terlibatdalam satu situasi , dengan jalan mendayagunakan segala sumberyang ada (baik”human resource” maupun “non human resource “guna mencapai tujuan pendidikan dan pembelajaransesuai denganyang diharapkan. Sedangkan aspek material mencakup segalabenda atau barang yang bersifat “hard ware” maupun “sof ware” ,yang didayagunakan untuk mempelancar proses pembelajaran.Adapun aspek personil meliputi segala sabjek atau orang-orangyang terlibat dalam situasi supervisi pendidikan.
2. Hakikat  Supervisi PengajaranTerwujudnya praktek pembelajaran efektif merupakan targetdari setiap lembaga persekolahan. Hal ini dapat dicapai apabilasuvervisi berjalan secara efektif pula, karena focus suvervisi adalahuntuk peningkatan pengajaran, Guthri dan Reed (1986;312)menyatakan “ the focus of school suvervision is the improvement of
intruktion, it is hope, the subseguent maximization of student aca-
demic performance”. Hal ini berarti bahwa terjadinya perbaikanpengajaran harus dapat dibultikan dengan performasi akademikyang dicapai para murid. Dengan kata lain. Prestasi belajar muriddihasilkan dari proses penciptaan kelas yang efektif sebagai dampakdari keberhasilan supervisi yang telah dilaksanakan. Hubungan
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suvervisi dengan keefektifan kelas digambarkan rossow (1990)sebagai berikut:
Gambar : hubungan supervisi dengan kelas efektif,  sumber Rossow(1990 : 60)Supervisi merupakan salah satu peran kunci dari seorangkepala sekolah, Rossow (1990:59) menyatakan “supervision is the
key to the principal’s role in the effective classroom”.ini berarti kelasyang efektif tercipta apabila peran suvervisi dijalankan oleh kepalasekolah dengan baik. Dengan demikian suvervisi akan menghasilkanpeningkatan kemampuan dan kinerja guru dalam melaksanakankegiatan pembelajaran. Selain itu, suvervisi merupakan bagian dariupaya staff improvement. Lipham rankin dan hoeh Jr (1985)menyatakan “improvement of teaching staff comprises those
technigues and procedures that are designed to enhance the teacher’s
performance and effectiveness”.
C. Maksud dan Kegunaan SupervisiDalam pelaksanaan supervisi akan terdapat dua pihak yangmelakukan hubungan kegiatan yaitu pihak supervisor dan pihakyang disupervisi. Pihak yang disebut pertama melakukan kegiatanpelayanan professional untuk membantu atau membimbing pihakyang dilayani. Pihak yang melayani terdiri dari supervisor fungsi-onal (Pengawas) dan kepala sekolah. Pihak yang disebut kedua, yangdisupervisi , ialah para guru sebagai pelaksana pendidikan. Merekaadalah orang yang terlibat langsung dalam proses pembelajaran.Pihak yang disebut kedua inilah yang menerima pelayanan profes-sional berupa bantuan dan bimbingan dari pihak pertama agarmereka dapa meningkatkan kemampuan dalam melaksanakanproses pembelajaran secara efisien dan efektif. Melalui supervisepengajaran guru akan semakin mampu memfasilisasikan belajarbagi peserta didiknya.
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Kemampuan yang telah berkembang itu diharapkan dapatmereka tampilkan dalam upaya mengidentifikasi kebutuhan belajar,mengorganisasi peserta didik, menyiapkan bahan belajar, menum-buhkan situasi belajar, mengembangkan proses pembelajaran.Dengan demikian supervisi dimaksudkan memberi layanan profe-sional kepada pihak yang disupervisi sehingga mereka dapatmelaksanakan tugas dan kegiatan sebagaimana harus merekalakukan. Bahkan mereka lebih mampu untuk meningkatkan prosesdan hasil kegiatan pembelajaran kearah yang lebih baik dari prosesdan hasil yang seharusnya terjadi.Alfonso, Firth, dan Neville, mengidentifikasi bahwa tercapainyaproses pembelajaran ke arah yang lebih baik apabila supervisidilakukan berdasarkan konsep  berikut : (1) supervisi harus secaralangsung mempengaruhi dan mengembangkan perilaku guru dalammengelola proses pembelajaran; (2) perilaku supervisor dalammembantu guru dalam mengembangkan kemampuannya harusdidesain secara ofisial, sehingga jelas kapan mulai dan berakhirnyaprogram pengembangan tersebut. Oleh karena itu supervisi penga-jaran merupakan tanggung jawab bersama antara supervisor danguru , maka alangkah baiknya jika programnya didesain bersamaoleh supervisor dan guru; (3) tujuan akhir supervisi pengajaranadalah mampu memfasilisasikan belajar bagi peserta didik (IbrahimBafadal, 1992: 4).Dari uraian di atas, supervisi mempunyai tiga kegunaan.Pertama, supervisi berguna untuk meningkatkan kemampuan su-pervisor dalam memberikan bimbingan dan arahan. Kemampuanini diperoleh supervisor apabila supervisor mengalami ataumelaksanakan langsung supervise tersebut secara kontinyiu. Kedua,meningkatkan kemampuan professional guru dalam melaksanakanproses pembelajaran. Ketiga, menyusun pedoman dan petunjukdalam memberikan bimbingan dan bantuan agar tercapainya tujuanyang diharapkan. Untuk menyusun pedoman tersebut dipeerlukaninformasi misalnya,Supervisi akan mencapai tingkat kegunaan yang tinggi apabilakegiatannya dilakukan melalui tiga prinsip hubungan kemanusiaan(Sudjana, 2000 : 240). Ketiga prinsip ini adalah  pengakuan danpenghargaan, objektivitas, dan kesejawatan. Hubungan kemanu-
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siaan mengisyaratkan supervisi dilakukan secara wajar, terbuka danpartisipatif. Pengakuan dan penghargaan berkaitan dengan sikapsupervisor untuk mengakui potensi dan penampilan para guru danmenghargai bahwa guru dapat dan harus mengembangkan diri.Objektivitas berkaitan dengan  informasi dan permasalahan yangtelah ditemukan dan diperlakukan oleh supervisor sebagaimanaadanya, sedangkan pemecahan permasalahan yang dilakukansecara rasional dan bekerjasama dengan pihak yang disupervisi.Kesejawatan memberi corak bahwa kegiatan pelayanan yangdiberikan dilangsungkan dalam suasana akrab dan keakrabanantara supervisor dan guru.
D. Perbedaan antara Supervisi dan InspeksiDepdiknas (1994) memberikan pengertian suvervisi sebagai“bantuan yang diberikan kepada staf sekolah untuk mengembang-kan situasi belajar mengajar yang lebih baik”.  Defenisi ini menekan-kan suvervisi sebagai bantuan, dalam hal ini diberikan kepada stafekolah yang terdiri dari guru dan non guru. Bantuan yang diberikankepada staf sekolah tersebut dimaksudkan untuk dapat mencip-takan dan mengembangkan situasi belajar mengajar yang lebih baik.Situasi yang dimaksudkan ini diharapkan dapat menunjangpencapaian tujuan pengajaran yang telah diciptakan.Sementara itu, menurut Neagly (pidarta 1992) suvervisi adalahsetiap layanan kepada guru-guru yang bertujuan menghasilakanperbaikan intruksional belajar dan kurikulum. Apabila dibanding-kan dengan pendapat pertama , maka instruksional, belajar dankurikulum.Pengertian suvervisi menurut Wiles (1953) adalah “is assis-tance in the development of better teaching learning situation.”Seperti halnya pengertian supervise terdahulu. Wilws juga mene-kankan arti supervise sebagai suatu bantuan. Bantuan yangdiberikan ditujukan untuk mengembangkan situasi belajarmengajar kea rah yang lebih baik. Orang yang menjadi sasaran su-pervise tidak dinyatakan secara eksplisit dalam pengertian ini.Terakhir, purwanto (1991) mengartikan supervisi sebagaisuatu aktivitas pembinaan yang direncanakan untuk membantu
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para guru dan staf sekolahnya dalam melakukan pekerjaan merekasecara efektif. Istilah bantuan dalam pengertian ini disebut denganpembinaan yang dilakukan supervisor. Pembinaan yang diberikandilakukan secara terencana sehingga aktivitas pembinaan yangdilakukan menjadi terarah. Tujuan pembinaan yang diberikankepada guru dan staff sekolah lainnya adalah agar mereka mampumelakukan pekerjaan secara efektif, sehingga proses belajarmengajar juga berlangsung secara efektif.Berdasarkan pendapat-pendapat tersebut dapat dikatakanbahwa supervisi pada dasarnya mengandung tiga unsure pokok,yaitu : (a) suvervisi merupakan suatu proses pemberian bantuan;(b)bantuan diberikan kepada guru dan staf sekolahnya; dan (c) tujuansuvervisi adalah untuk mengembangkan situasi belajar mengajaryang efektif. Di samping itu, ada dua hal yang perlu diberikan dalampengertian supervise, yaitu antara pendidikan dan supervisepengajaran. Orang yang menjadi sasaran suvervisi pendidikanadalah guru dan staf sekolah lainnya, sedangkan supervisepengajaran hanya ditujukan kepada guru.Supervisi berbeda dengan inspeksi, namun, dalam prakteknyayang banyak terjadi adalah inspeksi. Gordon Glickman dan Gordon(2004) menyatakan bahwa berdasarkan fakta peran supervisesecara historis adalah inpeksi dan kontrol, ketika guru-guru ditanyamengenai istilah supervise pengajaran, mereka menjawabnya nega-tive (Glickmen & Gordon, 2004: 8). Dengan indiksi sebagai berikut:
Control Directive
Step-by-step Irrelevant
Lack of creativity Waste of time
Evaluation Rules
Negative Dog and pony show
Nonexistent Big berother
Jumping through hoops Intimidating
Boring Constantly under watch
Paperwork Anxiety
Bureancrat Boss
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Monitoring instraktion Need for detailed lesson plans
Guidelines for testing Strees
Authority Administrative micro management
Unrealistic YuckRivai (1987) mengemukakan pengertian interaksi sebagaiberikut:Pemeriksaaan : serangkaian kegiatan untuk memeriksa secarateliti apakah yang dilaksanakan semuanya sesuai denganrencan, apakah semua perintah dan petunjuk ditaati sepenuh-nya dan tidak ada penyimpangan dalam pelaksanaannya.Berpedoman pada pengertian tersebut, maka kegiatan inspeksipada dasarnya belum memberikan bantuan bimbingan kepada gurumelainkan hanya melakukan pemeriksaan terhadap apa yang telahdilakukan guru. Secara lebih rinci, Rifai mengemukakan bahwainspeksi mengandung unsure kegiatan memeriksa, memvonis,membetulkan, dan mengarahkan, edangkan supervise mencakupkegiatan meneliti, menilai, meningkatkan dan membantu. Kegiatanmemeriksa berdasarkan aturan, mengambil keputusan sepihak,melakukan koreksi, dan memberikan instruksi-instruksi kepadaguru. Menunjukkan bahwa kegiatan inspeksi cendrung bersifatotoriter dibandingkan dengan supervise. Dalam supervisedilakukan kegiatan pengumpulan data secara objektif, menilai, danmencari cara untuk mengadakan peningkatan secara bersamaantara supervisor dan guru, berupaya membantu serta memberikandorongan kepada guru untuk mengembangkan dirinya.Tidak jauh berbeda dengan pendapat Rifai, Purwanto (1991)menyimpulkan inspeksi sebagai kegiatan-kegiatan mencari kesala-han. Alasannya adalah bahwa inspeksi dilakukan dengan tujuanmeneliti atau mengawasi apakah guru sudah menjalankan segalasesuatu yang telah diinstruksikan atau tidak. Dalam pelaksanaaninspeksi, guru tidak diberi kesempatan mengeluarkan pendapat danberdiskusi tentang pelaksanaan tugasnya. Purwanto memberpenekanan bahwa “musyawarah dan mufakat tidak berlaku dalaminspeksi”.
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Berdasarkan uraian diatas, dapat diktakan bahwa tujuaninspeksi jauh berbeda dengan tujuan supervise dengan tujuan su-pervise. Inspeksi bukan untuk memberikan bantuan kepada guruuntuk memecahkan permasalahan mengajar yang dihadapi.Sementara itu, bantuan yang diberikan kepada guru melaluisupervisi ditujukan untuk meningkatkan kemampuanprofesioanlguru sehinga ia mampu mengembangkan situasi belajar mengajaryang lebih baik. Penerapan konsep inspeksitidak memberikansumbangan yang berarti terhadap peningkatan kemampuan pro-fessional guru. Oleh karena itu, supervisor perlu menciptakan danmengembangkan suasana superrvisi yang konstruktif.
E. Hubungan Supervisi dengan Administrasi PendidikanSalah satu fungsi administrasi pendidikan adalah pengawasan.Kegiatan pengawasan dalam arti luas tidaklah hanya mengamatiatau melihat apa yang terjadi atau bagaimana layaknya suatukegiatan tetapi juga mengusahakan agar kegiatan benar-benarsesuai dengan rencana dan tertuju pada pencapaian hasil yang telahditentukan.Kalau dalam pelaksanaan, permasalahan tidak dapat dihindarimaka diusahakan untuk memperbaiki. Atau dengan kata laindiberikan pembinaan. Begitupula lah halnya dibandingkan. Kalauseseorang guru dalam melaksanakan pembelajaran dan tidakmengarah pada pencapian tujuan pendidikan maka guru tersebutperlu dibina oleh kepala sekolah untuk memperbaiki atau mening-katkan kemampuan profesioanalnya. Membantu guru untukmeningkatkan kemampuannya inilah yang disebut supervise adalahtermasuk kegiatan pengawasan.Selanjutnya Rifai (1982) mengemukakan beda supervisedengan administrasi sebagai berikut:1. Administrasi pendidikan mencangkup seluruh system pendikan,sedangkan supervise hanya mencangkup usaha peningkantansituasi  belajar mengajar.2. Titik berat administrasi pada otoritas sedangkan supervisipadapelayanan dan bantuan.
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3. Administrasi menyediakan kondisi yang diperlukan dalam situasibelajar mengajar yang baik, sedangkan supervise mengunakankondisi tersebut untuk meningkatkan situasi belajar mengajar .4. Administrasi mengambil, mengarahkan, menginstruksikanpelaksanaan program pendidikan, sedangkan tugas memberikanbantuan dan membimbing kegiatan operasional.
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BAB VIII
TUJUAN & PERAN SERTA  FUNGSI SERTA
RUANG LINGKUP SUPERVISI
A. Tujuan SupervisiTujuan supervisiidapat dibedakan atas tujuan umu dan tujuankhusus tujuan umum suprpisi menurut Neagly cs (1980) adalahpenyempurnaan pengajaran, sedangkan menurut Rivai (1982)tujuan umum superpisi adalah membantu guru meningkatkankemampuannya agar menjadi guru yang lebih baik. SelanjutnyaFafadal (1992)mengatakan bahwa tujuan supervisi adalah untukmembantu guru mengembangkan kemampuannya mencapaitujuan yang di tetapkan bagi siswa-siswinya tujuan supervisi initidak hanyaberkenaan dengan aspek kongnitif dan psikomotortetapi juga mengenai aspek afektifnya .Berdasarkan pendapat diatas dapat disimpulkan bahwa secaraumum tujuan supervisi adalah membantu guru untuk meningkat-kan kemauan sehinga dapat mengelola program pengajaran yqanglebih baik secara lebih rici /khusus tujuan supervisi dikemukakanRiva’i (1982) sebagai berikut :1. Membantu guru agar dapat lebih mengerti tujuan-tujuanpendidikan disekolah .dan fungsi sekolah dalam usaha mencapaitujuan pendidikan .Umumnya guru mengetahui tujuan di sekolah tetapi dalampelaksanaan tugasnya sehari-hari banyak guru yang kurangmenyadari dan melupakannya . Mereka dalam melaksanakantugasnya mengajar hanya berfokus pada pengajaran bidang
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studynya  dan kurang memperhatikan hubungan bidang studyyang di ajarkan denga tujuan akhir pendidikan atau tujuanpendidikan nasional untuk membentuk manusia seutuhnya.Berdasarkan hal itu supervisi perlu membantu guru menyadaribahwa tugasnya tidak hanya mengajar tetapi juga mendidik danbidang study yang di ajarkan adalah sebagai satu bagian dalammencapai tujuan akhir pendidikan.2. Membantu guru agar lebih menyadari dan mengerti kebutuhan-kebutuhan siswa serta masalah yang dihadapinya, supaya dapatmembantu siswa dengan lebih baik. Sebagai manusia yangsedang berkembang mempunyai bermacam-macam kebutuhan-kebutuhan siswa serta masalah yang dihadapinya, supaya dapatmembantu siwa dengan lebih baik.Masalah-masalah yang dihadapi siswa banyak sedikitnya akanmempengaruhi pada proses belajarnya. Oleh karena itu seorangguru perlu mengetahui dan mengerti kebutuhan-kebutuhan danmaksud-maksud siswa sehingga dengan cara itu dapat membantumereka dapat bertumbuh dan berkembang secara optimal. Ke-nyataan yang dilihat di sekolah ada guru yang tidak ambil pusingdan tidak menyadari kebutuhan dan masalah yang dihadapi siswasehingga mempengaruhi pada kegiatan pengajarannya. Dalamhal supervisor berperan penting membantu guru menciptakanSusana saling mengerti antar guru dan sehingga hubungan gurudan siswa menjadi lebih baik dan guru dapat berperansebagaiprmbimbing siswa untuk mencapai perkembangan yang opti-mal.3. Melaksanakan kepemimpinan yang efektif dengan cara yangdomokratis  dlam rangka meningkatkan kegiatan professionaldisekolah dan hubungan staf yang kreatif untuk meningkatkankemampuan masing-masing.Supervisi merupakan proses hubungan antar manusia sesameanggota profesi yang perlu bekerja sama dalam meningkatkankemampuan profesioanal masing-masing. Anggota yang mampumembantu yang kurang mampu dan tidak menonjolkan kemam-puan mereka. Oleh karena itu supervisor perlu menanamkansikap kepemimpinan yang demokratis dan kooperatif sehinggaguru nantinya dapat menjadi pemimpin yang baik.
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4. Menemukan kemampuan dan kelebihan tiap guru meman-faatkan & mengembangkan kemampuan tersebut.Tiap manusia mempunyai kelebihan dan kekurangannya. Begitujuga dengan guru dalam melaksankan tugasnya. Ada yangmempunyai kemampuan yang kurang dan ada pula yang mem-punyai kelebihan. Keberhasilan usaha guru dapat ditingkatkandengan jalan memanfaatkan dan meningkatkan kemampuan-kemampuan yang sudah dimiliki, dari pada memcari kekurangandan memperbaikinya. Oleh karena itu tujuan supervisi bukanlahmencari kelemahan/kekurangan guru, tetapi menemukan segi-segi positif dan guru, dan berdasrkan hal itu memberikan tugasdan tanggung jawab yang sesuai dengan harapan dapat berpar-tisipasi yang lebih baik memadai dan lebih meningkatkannya lagi.5. Membantu guru meningkatkan kemampuan mengajar di depankelas.Kemampuan mengajar mencakup berbagai aspek baik aspekpengetahuannya yaitu pengetahuan tentang bidang study, tentangmateri, alat-alat pelajarannya/media, tentang murid, aspekketerampilan yang mencakup keterampilan komunikasi, memilihdan menerapkan metode mengajar, keterampilan berinteraksidenagan siswa, keterampilan bertanya dan keterampilan meng-gunakan alat pelajaran serta manajemen kelas.Aspek sikap dalam kemampuanmengajar antara lain. Menyukaisiswa, jujur terhadap siswa dan diri sndiri, disiplin terbuka, sabardan adil.Membantu guru meningkatkan kemampuan mengajar bukanberarti mendesak guru menggunakan metode mengajar tertentutetapi lebih banyak mendorong atau memotivasi, supaya gurudapat menelaah diri sendiri, menemukan sendiri dimanakekurangannya dan berusaha memmperbaiki kekurangan-kekurangan itu.6. Membantu guru baru dalam masa orientasinya supaya cepatdapat menyelesaikan diri dengan tugasnya dan dapat mendaya-gunakan kemampuannya secara maksimal.Guru-guru yang baru diangkat umumnya belum mengenal ruanglingkup tugas-tugas dan tanggung jawab yang perlu dilaksanakan
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sebagai seorang guru. Oleh karena itu perlu diberikan orintasioleh supervisor. Disamping belum mengenal tugas, guru barujuga seringkali menghadpi berbagai “kesulitan dalam melaksana-kan tugas-tugasnya lebih-lebih lagi bila menghadapi siswa dalamkelas.Walaupun mereka sudah dibekali dengan seperangkat kompe-tensi untuk mengajar tetapi untuk menerapkan kompetensidibimbing oleh supervisor supaya dapt melaksanakan tugasnyadengan baik. Dengan adanya bimbingan dari supervisor, gurudapat belajar mengatasi masalah-masalahnya dan juga akandapat lebih meningkatkan kompetensinya.7. Membantu guru menemukan kesulitan belajar siswa danmenemukan tindakan perbaaikannya.Kemampuan siswa dalam belajarsangat bervariasi. Ada siswayang sangat cepat memahami pelajaran yang diberikan dan adapula yang lambat. Dan kemudian ada pula yang mengalamikesulitan-kesulitan dalam belajar. Seoarang guru harus mengeta-hui latar belakang kemampuan siswanya masing-masing sehing-ga dengan demikian kita dapat membantu mereka belajar denganhasil yang optimal. Untuk mengenal kesulitan siswa ini tidaklahselau mudah bagi guru apalagi kalau latar belakang pengetahuantentang psikologi anak kurang. Guru akan mengalami kesulitanmendeteksi kesilitan-kesulitan mereka. Oleh karena itu guru perludi bombing dalam mengenal kesu;litan-kesulita belajar siswa.Berdasarkan hal itu dapat merencanakan tindakan perbaikan.Dari uraian di atas jelaslah bahwa tujuan supervisi tidak hanyaditekankan pada peningkatan pengetahuan dan keterampilanmengajar guru, melainkan juga pada peningkatan komitmen(commitment) atau kemauan (willingness) atau motivasi (mo-tivation) guru. Sebab dengan meningkatkan kemampuan danmotivasi kerja guru, kualitas pengajaran akan meningkat.Demikianlah, sehingga sebenamya tujuan supervisi pengajaranbukan saja berkenaan dengan aspek kognitif dan psikornotor,melainkan juga berkenaan dengan aspek efektifnya. Sergiovanni(1987) menegaskan lebih lengkap lagi tujuan supervisi penga-jaran, yaitu ada tiga tujuan supervisi pengajaran.
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Pengawasan KualitasDalam supervisi pengajaran supervisor bisa memonitorkegiatan proses pembelajaran di sekolah. Kegiatan memonitor inibisa dilakukan melalui kunjungan supervisor ke kelas-kelas di saatguru sedang mengajar, percakapan pribadi dengan guru, temansejawatnya, maupun dengan sebagian murid-muridnya
Pegembangan ProfesionalDalam supervisi pengajaran supervisor bisa membantu gurumengembangkan kemampuannya dalam memahami pengajaran,kehidupan kelas, mengembangkan keterampilan mengajamya danmenggunakan kemampuannya melalui teknik-teknik tertentu.Teknik-teknik tersebut bukan-saja bersifat individual, melainkanjuga bersifat kelompok..
Momotivasi GuruDalam supervisi pengajaran supervisor bisa mendorong gurumenerapkan kemampuannya dalam melaksanakan tugas-tugasme-ngajamya, mendorong guru mengembangkan kemampuannyasendiri, serta mendorong guru agar ia memiliki perhatian yangsungguh--sungguh (commitment) terhadap tugas dan tanggungjawabnya. Pendek kata, melalui supervisi pengajaran, supervisorbisa menum-buhkan motivasi kerja guru.Supervisi pengajaran yang baik adalah supervisi pengajaranYang mampu merefleksi multi tujuan tersebut di atas. Tidak adakeberhasilan bagi supervisi pengajaran jika hanya memperhatikansalah satu tujuan tertentu dengan mengenyampingkan tujuanlainnya. Hanya dengan merefleksi ketiga tujuan inilah supervisipengajaran akan mampu mengubah perilaku mengajar guru. Padagilirannya nanti perubahan perilaku guru ke arah yang lebih ber-kualitas akan menimbulkan perilaku belajar murid yang lebih baik.
B. Peranan SupervisiPeranan supervisi dapat dilihat dari berbagai segi dan kegiatan-nya. Menurut  Riva’i (1982) peranan supervisi ada 7 macam.
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1. Supervisi sebagi kepemimpinanKepemimpinan supervisor adalah kepemimpinan pendidikanyang membantu perkembangan guru. Supervisor sebagaipemimpin hendaklah mempunyai kemampuan menggerak ataumempengaruhi guru aga mau meningkatkan kemampuanprofesioanalnya, sehingga proses belajar mengajar menjadi lebihbaik dan efektif. Tanpa adanya kepemimpinan dari supervisor-nya kegiatan supervisi tidak akan efektif.2. Supervis sebagai inspeksiDalam kegiatansupervisi diawali dengan inspeksi untuk men-dapatkan informasi mengenai pelaksanaan proses belajarmengajar yang dilaksanakan guru. Berdasarkan data ini baruditentukan tidak lanjut yang akan dilakukan sesuai dengankebutuhan guru. Jadi supervisi juga berperan sebagai inspeksi.3. Supervisi sebagai penelitianUntuk mengetahui data lebih lanjut yang lebih objektif danmengenai permasalahaan yang ditemui pada waktu insveksi ataudata dari laporan perlu dilakukan penelitian. Oleh karena itusupervisi berperan sebagai penelitian4. Supervisi sebagai latihan dan bimbinganKesimpulan yang diperoleh dari penelitian akan menentukantindakan–tindakan apa yang dilakukan untuk pembinaan/peningkatan kemampuan guru supaya proses belajar mengajarmenjadi lebih baik. Peningkatan kemampuan guru dilakukanmelalui latihan-latihan atau bimbingan agar menjadi lebih efektif.dalam hal itu supervisii berperan sebagai latihan dan bimbingan5. Supervisor sebagai sumber dan pelayananDalam proses supervisi supervisor dapat berperan sebagai seba-gai sumber informasi sumber data, sumberpetunjuk dalam ber-bagai hal dalam rangka peningkatan kemampuan professionalguru .disamping itu supervisi berperan sebagai pelayanan dalammemenuhi kebutuhan guru untuk meningkatkan kemampuanmereka keampuan mereka. Supervisor selalu menyediakanwaktunya membantu dan melayani guru yang memerlukan
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6. Supervisi sebagai koordinasiKepala sekolah sebagai supervisor harus memimpin sejumblahguru/staf yang masing –masingnya mempunyai tugas dantangung jawabnya sendiri-sendiri yang semuanya diarahkanuntk mencapai tujuan sekolah .dalam pelaksanaan tugas tersebutperlu ada kerja sama antara sesame guru dan tidak boleh adapersaingan. Supervisor harus membagi-bagi perhatian dalammemberikan bantuan dan peminaan kepada guru dan tetapmenjaga agar setiap guru dapat menjalankan tugasnya denganbaik dalam situasi kerja yang kooperatif7. Supervisi sebagai evaluasiTujuan supervisi adalah untuk meningkatkan situasi belajarmengajar atau penyempurnaan pengajaran melalui peningkatankemampuan professional guru. Untuk mengetahui kemanpuanapa yang perlu ditingkatkan parlu ada evaluasi sehingga programsupervisi cocok engan kebutuhan guru. Disamping itu bila banyu-an/latihan tetap diberikan perlu diketahui apakah kemampuanguru telah menjadi lebih baik dari sebelumnya juga perlu di-evaluasi. Oleh karena itu supervisi memang berperan sebagaievaluasi. Banyak hal yang perlu di evaluasi dalam kegiatansupervisi yaitu menyangkut semua komponen yang lebuh dalamproses belajar mengajar
C. Fungsi SupervisiFungsi supervisi secara garis besarnya menurut Pidarta (1992)dapat dibedakan atas dua bagian yaitu:1. Fungsi utama adalah membantu sekolah mencapai tujuanpendidikan.2. Fungsi tamahan  membantu sekolah dalam membimbing guruagar dapat berkerja dengan baik dan mengadakan hubungandengan masyrakat .Yang termasuk fungsi utama adalah :a. Supervisi merupakan teman seperjuanga n administrasi. Secarafungsional tidak terpisah antara satu sama yang lain. Keduanya
Tujuan & Peran Serta  Fungsi Serta Ruang Lingkup Supervisi
Risnawati
230
terkoodinasi, berkorelasi, saling melengkapi menjuang dalammelaksanakan sistem pendidkan .b. Supervisi mengkoodinasi personalia sekolah terutama guru danaktifitas sekolah terlaksana sesuai dengan yang direncanakan .c. Supervisi memperlancar proses belajar mengajar yang men-cangkup :1) Perancanan pengajaran .2) Model belajar yang mungkin dilaksanakan3) Sarana da alat pendidikan4) Situasi belajar yang cocok untuk bidang study tertentu5) Jenis evaluasi yang akan dilakukand. Mengendalikan usaha guru mendidk para siswa agar siswa dapatberkembang secara seimbang dan optimal .e. Membantu guru membina bakat dan minat siswaf. Membantu guru membimbing kesulitan belajar dan berkesulitanpribadi siswag. Wakil pemeritah untuk melaksanakan kewajiban-kewajibanpemerintah.Yang termasuk fungsi tambahan adalah:a. Memotivasi guru agar tetap bekerja dengan baikb. Member dorongan kepada guru agar tidak bekerja secaramonotonc. Supervisor menjadi teladan gurud. Menegakkan disiplin kerja gurue. Membina peneliti dalam batas-batas kemampuan sekolahf. Menghimbau guru agar mau berusaha meningkatkan profesio-nalnyag. Mengembangkan hubungan sekolah dengan masyarakath. Menjadi agar informasi pendidikan yang bersumber dari luarsekolah
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D. Ruang Lingkup SupervisiRuang lingkup yang dimaksud disini adalah wilayah, daerahatau tepatnya sasaran yang menjadi objek untuk disupervisi. Kegia-tan pokok supervisi adalah melakukan pembinaan dan pengemba-ngan kepada seluruh staf sekolah khususnya guru, agar kualitaspembelajaran meningkat. Dengan meningkatnya kualitas pembela-jaran diharapkan hasil belajar siswa juga meningkat, dan itu berartikualitas out put sekolah akan meningkat pula. Olive dalam Sahertian(2000:19) berpendapat bahwa sasaran supervisi adalah pertama,mengembangkan kurikulum yang sedang dilaksanakan sekolah.Kedua, meningkatkan proses pembelajaran di sekolah. Ketiga,mengembangkan seluruh staf di sekolah. Lebih rinci lagi Arikunto(2004:33) mengidentifikasi sasaran supervisi ditinjau dari objekyang akan disupervisi menjadi tiga kategori. Pertama, supervisiakademik. Kedua, supervisi administrasi. Ketiga, supervisi lembaga.Supervisi akademik menitik beratkan pada pengamatansupervi-sor pada masalah-masalah akademik, yaitu hal-hal yanglangsung berada dalam lingkungan kegiatan pembelajaran padawaktu siswa sedang dalam proses mempelajari sesuatu. Supervisiadminisitasi, yang menitik beratkan pengamatan super-visor padaaspek-aspek administrasi yang berfungsi sebagai pendukung danpelancar terlaksananya pembelajaran. Supervisi lembaga, yangmenebarkan atau menyebarkan objek pengamatan supervisor padaaspek-aspek yang berada di lingkungan  sekolah. Jika supervisiakademik dimaksudkan untuk meningkatkan kualitas pembelajaranmaka supervisi lembaga dimaksudkan untuk meningkatkan namabaik sekolah atau kinerja sekolah secara keseluruhan.Pada prinsipnya supervisi dengan segala usahanya diarahkanpada pembinaan dan pengembangan aspek-aspek yang terdapatdalam situasi pembelajaran, sehingga akan tercipta suatu situasiyang dapat menunjang tujuan pembelajaran di sekolah. Ketiga objeksupervisi tersebut terkait erat dengan aspek-aspek pembelajaran,untuk lebih jelasnya dapat dilihat pada tabel berikut.







A. Prinsip-Prinsip Supervisi PendidikanSupervisi dalam melaksanakan supervisi hendaknya bertumpuatau berpedoman pada prinsip-prinsip supervisi. Menurut Riva’i(1982) prinsip-prinsip supervisi secara garis besar dapatdibedakan atas dua yaitu prinsip praktis.prinsip fundamentalmerupakan dasar pokok dari semua prinsip yakni pancasila. Dalamhal ini setiap aktivitas supervisi yang dilakukan harus senantiasaberpedoman kepada pancasila. Artinya, anggapan sikap dantindakan supervisor tidak boleh bertentangan denagn nilalai-nilaipancasila.Prinsip praktis juga dapat dikelompokkan menjadi dua, yaituprinsip positif dan negatif. Prinsip positif adalah prinsip-prinsipyang patut di ikuti supervisor, sedangkan prinsip negative adalahprinsip yang perlu dihindari oleh supervisor.1. Prinsip-prinsip Positifa. Supervisi harus konstruktif dan kreatifPelaksanaan supervisii diharpakan dapat membina inisiatifguru serta mendorongnay untuk aktif dalam mengembangkanpotensi atau kemampuannya.b. Supervisihendaknya lebih berdasarkansumber-sumberkolektif dari kelompok dari usaha-usaha superivisor sendiri.
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c. Supervisi harus di dasarkan atas hubungan professional daripada atas dasr hubungan pribadi.Supervisor dan guru harus saling menghargai status profesimasing-masing. Mereka hendaknya bekerjasama atas dasarkawan seprofesi bukan berdasrkan persahabatan pribadi.d. Supervisor harus dapat mengembangkan segi-segi kelebihanyang dipimpin.Hakekat supervisi adalah membina, karena itu melalui super-visi diusahakan mengembangkan bakat dan kesanggupanmereka dan bukan mengoreksi kelemahan-kelemahan gurusecara terus-menerus.e. Supervisor harus dapat memberikan perasaan aman lahir danbatin pada diri guru. Melalui supervisi hendaknya guru merasabebas mengeluarkan pendapat, tidak merasa tertekan, danmerasa tidak dikejar-kejar tugas.f. Untuk mengahdirkan perasan aman tersebut, supervisorperlu menghindari faktor-faktor yang dapat menimbulkantekanan-tekanan dan perasaan kurang dalam diri guru. Fac-tor-faktortersebut antara lain (1) perlakuan yang kurang adil(2) konplik anatar sesame anggota (3) tindakan pimpinanyang kurang konsekuen (4) sikap kurang sabar dari pimpinandan (5) pimpinan yang kurang beribawa.g. Supervisi hendaklah progresifSupervisor sebaiknya memberikan pembinaan yang sifatnyamembangun dan dilaksanakan secara bertahap. Dalam hal inisupervisor hendaklah sabar dan tidak mudah putus asa.h. Supervisi hendaknya memperhatikan kesejahtraan guru-guru, para karyawan pendidikan dan hubngan baik antaramereka. Supervisor hendanya memperhatikan dinamikakelompok dan kondisi yang ada didalamnya, serta mengusaha-kan terciptanya hubungan-hubungan yang harmonis antaraorang-orang yang disupervisi.
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supervisi, sebab semua guru mempunyai hak atas bantuansupervisi.d. Supervisi hendaknya disesuaikan dengan kebutuhanindividu personil sekolah. Pemberian supervisi haruslahmemperhatikan kebutuhan guru. Bila ada guru yangmengalami banyak permasalahan, maka supervisor perlumemberikan supervisi yang lebih baik dilihat dari fre-kuensi maupun intensitasnya.e. Supervisi hendaknya membantu memperbaiki sikap danhubungan dari semua anggota staf sekolah. Hubungansesame anggota sangat menentukan keberhasilan sekolahdalam mencapai tujuan. Karena itu jika terdapat hubunganyang kurang baik antar sesama anggota, maka supervisorperlu memperbaiki sikap dan hubungan tersebut lewatsupervisi.f. Efektifitas supervisi hendaknya dinilai secara priodik olehpara peserta. Evaluasi perlu dilakukan untuk mengetahuikeberhasilan program supervisi. Supervisor perlu menya-dari bahwa evaluasi tersebut tidak hanya dilakukan olehsupervisor, tetapi juga guru-guru sebagai anggota super-visi.Sahertian (1981) juga mengemukakan prinsip-prinsipsupervisi sebagai berikut:a. Ilmiah (scientific)Supervisi hendaknya dilaksanakan secara teratur, berencanadan kontinyu. Ini berarti pelaksanaan supervisi itu bukansekehendak hati supervisor saja. Tetapi harus direncanakansedemikian rupa dan dilaksanakan secara kontinyu sesuaidengan apa yang telah direncanakan. Kemudian, supervisiyang dilakukan itu berdasarkan data yang diperoleh melaluiobservasi yang nyata dan bukan rekaan atau tafsir supervisorbelaka. Dengan demikian data yang digunakan sesuai apaadanya. Terahir, supervisi yang dilakukan itu hendaknyamenggunakan instrument yang dapat memperbaiki informasi
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Supervisi merupakan suatu proses yaitu serangkaian kegiatanyang teratur dan beraturan serta berhubungan satu sama lain dandiarahkan kepada satu tujuan. Secara garis besar kegiatan dalamproses supervisi dapat dibagi atas tiga yaitu jenis: perencanaan,pelaksanaan dan evaluasi.
1. Perencanaan Supervisi PendidikanPerencanaan supervisi perlu disusun oleh supervisor agarpelaksanaan supervisi dapat terarah. Pelaksanaan supervisi tanpadiawali dengan perencanaan diduga dapat mengecewakan banyakpihak, seperti guru, supervisor dan bahkan siswa yang secara tidaklangsungmemerlukan peningkatan kemampuan mengajar gurunya,ada bebrepa hal yang perlu dibahas sehubungan perencanaansupervisi yaitu:
a. Isi perencanaan SupervisiMengingat perencanaan merupkan pedoman dan arah dalampelaksanaan, maka ada beberapa hal yang harus dicantumkan dalamperencanaan supervisi yaitu:1) Tujuan supervisi : yakni apa yang ingin dicapai melalui supervisi2) Alasan mengapa kegiatan tersebut perlu dilaksanakn sehinggadapat ditentukan prioritas pencapaiannya serta adapat diterap-kan teknik pelaksanaannya.
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3) Bagaimana (metode/teknik) mencapai tujuan yang telahdirumuskan4) Siap yang akan dilaksanakan/ diikut sertakan dala kegiatan-kegiatan yang akan dilakukan5) Waktu pelaksanaannya6) Apa yang diperlukan dalam pelaksanaanya, dan bagaimanamemperoleh hal-hal yang diperluakan
b. Hal-hal yang Perlu Diperhatikan dalam Perencanaan
Supervisi1) Untuk supervisi tidak ada rencana yang standarSupervisi ini merupakan usaha untuk bantuan guru-gurumeningkatkan kemampuannya. Bantuan tersebut berbeda-bedaantara satu oaring dengan guru lainnya. Tiap guru yang mem-punyai kemampuan yang berbeda sehingga permaslahan yangdialami pun akan berbeda-beda. Untuk lebih efektifnya bantuanyang diberikan, perlu direncanakan sesuai denagan kebutuhandan situasi di mana guru itu berbeda.Dalam memberikan bantuan seorang supervisor perlumempelajari terlebih dahulu kebutuhan dan situasi guru yangakan disupervisi.sehingga ia dapat menyusun perncanaan yanglebih baik. Supervisor tidak begitu saja menggunakan rencanasupervisi yang pernah ia lakukan terhadap guru tertentuditempat lain. Dengan arti kata supervisor tidak dapt meng-gunakan suatu pola standar dalm rencana, terutama dalampenentuan permaslahn dan car-cara penyelesaiannya.2) Perencanaan supervis memelukan kreatifitasTiap sekolah mempunyai situasi dan kondisi yang berbeda-beda,sehingga supervis tidak dapt direncanakan dan dilaksanakanmenurut pola tertentu yang berlaku dimana-mana. Oleh karenaitu dalam menyusun perencanaan supervisi dieprlukankreatifitas yang tinggi dari supervisor. Denagan d3miakianbentuk bantuan yang diberikan kepada gru-gru sesuai dengankebutuhan dan situasi yang ada.
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3) Perencanaan supervisi harus komprehensifProses belajar berkaitan dengan berbagai aspek yang satu samalainnya saling berkaiatan. Aspek diamaksud antara lain guru, alat,murid, metode, keadaan fisik, dan sikap, kepada sekolah.Kesemuanya ini saling pengaruh mempengaruhi. Oleh karenaitu supervisor perlu menysusun perencanaan supervisi yangkomprehensif, yaitu yang bersifat menyeluruh dan memperhati-kan semua aspek-aspek yang berkaitan denagn proses belajarmengajar.4) Perencanaan supervisi harus kooperatifPelaksanaan supervisi akan melibatkan banyak orang karena itudalm perencanaanya pun supervisor perlu bekerja sama denganorang-orang yang akan terlibat dalam pelaksanaan supervisi.Melibatkan banyak pihak dalam menyusun perencanaansupervisi merupakan salah satu upaya mewujudkan perneca-naan yang kompeherensif.5) Perencanaan supervisi harus fleksibelPelaksanaan supervisi merupakn pedoman dalam pelaksanaan-nya. Hal-hal yang dicantumkan dalam perencanaan berubahjikadiperlukan. Hal ini berarti rencana tersebut memberikankesempatan kepada supervisor unrtuk melaksankan sesuatusesuai denagn keadaan. Supervisor hendaknya jangan terpakudengan apa yang ada dalam perencanaannya pada situasi dankeadaan yang sedang dihadapinya.
2. Faktor-faktor yang Diperlikan dalam Perencanaan




e. Pengetahuan tentang sumber-sumber potensi untuk kegiatansupervisif. Kemampuan memperhitungkan factor waktu
3. Pelaksanaan Supervisi PendidikanRiva’i (1982) mengemukakan pelaksanaan supervisi pendidi-kan mengikuti beberapa criteria sebagai berikut:a. Proses supervisi diawali dengan pengumpulan data  untukmenemukan berbagai kekurangan dan kelemahan guru. Datayang dikumpulkan adalah mengenai keseluruhan situasi belajarmengajar, meliputi data murid, program pengajaran, alat/fasili-tas, dan situasi dan kondisi yang . data muird natara lain: hasilbelajar siswa, kebiasaan dan cara belajar, mianat dan motivasisiswa dan sebagainya. Data guru lain: kelebihan dan kelemahanguru, kemampuan dalm mengajar, perkembangan kreatifitasguru,dan program pengajaran yang disusun guru selain itu datadikumpulkan. Data tersebut dapat digunakan sebagai bahanpertimbngan dalam menemukan permasalahan yang ditemui.Pengumpulan data dapat dilakukan dengan berbagai caraseperti observasi, kunjungan kelas, menggunakan kuesioner dansebagainya. Suatu hal yang perlu diperhatikan dalam pengum-pulan data ini adalah pelaksanaannya jangan sampaimemberikankesan seolah-olah supervisor semata-mata mencari kesalahan,sebab sebenarnya bukan mencari-cari kesalahan, sebab sebenar-nya bukan mencari-cari kesalahan tetapi hanya membandingkankeadaan sebenarnya dengan keadaan yang seharusnya.b. PenilaianData yang sudah dikumpulkan diolah, kemudian dinilai. Penilaianini dilakukan terhadap keberhasilan murid, keberhasilan guru,serta factor-faktor penunjang dan penghambat dalam prosesbelajar mengajar. Penilaian tersebut dapat dilakukan dengan caradiskusi antar guru, pertemuan pribadi dan menentukan criteriabersama antar supervisor dengan guru. Pada waktu diskusi gurubertukar pikiran dengan guru lain mengenai hal-hal yang mung-kin masih perlu perbaikan dan pembinaan. Begitu pula denganpertemuan pribadi. Pada pertemuan pribadi. Pada pertemuan
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langsung, demonstrasi mengajar, kunjungan kelas/kunjunganmengikuti penataan dalam berbagai bentuk, dan sebagainya.e. Bimbingan dan pengembanganTujuan akhir pemberian bantuan dan pelayanan guru adalahpeningkatan situasi belajar mengajar, sehingga hasil belajar siswameningkat pula. Karena yang penting disadari oleh guru adalahbahwa peningkatan kemampuan yang diperolehnya bukan hanyasemata-mata untuk kepentingan dirinya, tetapai untukkepentingan proses belajar dan hasil belajar siswanya. Dalam halini supervisor perlu memberikan bimbingan kepada guru agarapa yang diperolehnya diterapkan/diaplikasikan dalm prosesbelajar mengajar yang dilakukannya.Bimbingan dan pengembangan ini dilakukan dengan carakunjungan kelas, pertemuan pribadi, observasi dan diskusi.Dalam rangka penggunaan beberapa teknik suvervisi, supervi-sor dapat mempedomania beberapa pendekatan. Sucipto dkk(1992/1993) mengemukakan empat pendekatan supervisi yaitupendekatan humanistic, pendekatan kompetensi, pendekatanklinis, dan pendekatan profesioanal.Pendekatan humanistic didasarkan pada asumsi bahwa gurumengalami pertumbuhan secara terus-menerus, karena itu tugassupervisor dalam pendekatan ini adalah membimbing guru agarlama kelamaan guru dapt berdiri sendiri. Teknik yang digunakantergantungan pada kebutuhan guru.Pendekatan kompetensi didasarkan atas asumsi bahwasupervisi bertujuan membentuk kompetensi minimal yang ahrusdikuasai guru. Tugas supervisor dalam hal ini adalah mencipta-kan lingkungan sedemikian rupa sehingga guru dapat menguasaikompetensi tersebut secara bertahap.Pendekatan klinis dilakukan dengan asumsi bahwa guruakan tumbuh dan berkembang dalam jabatannya melalui prosesbelajar mengajar. Karena itu kegiatan supervisi selalu diarahkanpada hal-hal yang menyangkut tugas mengajar tersebut.
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A. Teknik-teknik Supervisi PendidikanSalah satu aspek yang ikut mempebgaruhi keberhasilan super-vise adalah teknik supervise yang digunkan supervisor. Teknikdalam hal ini merupkan alat dalam mencapai tujuan. Sebagai alathanya diperlukan jika dianggap efektif dalam mencapai tujuan. Bilatidak, maka supervisor yarus mampu memilih tekhnik lain untukmemecahkan permasalahan yang dihadapi guru.Supervisor harus dapat memilih teknik yang paling baik dantepat. Sehingga dapat mencapai tujuan secara efektif dan efisien.Pemilihan teknik ini dapat mempengaruhi oleh bebrapa hal, yaitutujuan yang ingin dicapai, situasi dan kondisi, serta faaktor manusiayang menggunkannya. Berbeda tujuan yang ingin dicapai, tentuberbeda teknikyang digunakan. Misalnya bila tujuan supervisemembina kemampuan satu orang guru, maka tekniknya berbedadengan supervise yang tujuannya membina kemampuan berberapaorang guru sekaligus.Kemudian pemilihan teknik itu juga akan dipengaruhi olehsituasi dan kondisi dimana supervise itu berlangsung serta factormanusia yang menggunkan teknik itu. Ada kalanya suatu teknikmenurut seorang supervisor efektif digunakan, tetapi bagi super-visor yang lain mungkin tidak bermanfaat dan tidak dapt digunakanuntuk mencapai tujuan. Hal ini dapt terjadi apabila supervisor itutidak memahami fungsi dan car-cara menggunakan teknik tersebut.
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Pengelompokan teknik supervise pendidikan menurut Ripai(1982) dapat dilakukan berdasarkan dua. Aspek yaitu dilihat darijumlah orang yang di supervise dan dilihat dari langsung atautidaknya supervisor menghadapi oarng yang disuvervisi. Dilihatdari jumlah orang disuvervisi, teknik supervise dapat dibedakanatas dua yaitu teknik individual( individual technique) dan teknikkelompok (group technique). Sedangkan dilihat dari langsungtidsknys supervisor menghadapi orang yang disupervisi, tekniksupervise dapat dibedakan atas dua pula yaitu teknik langsung (di-rect technique) dan tidak langsung (direct technique).
1. Teknik Individual (individual technique)Ada beberapa teknik supervise yang tergolong ke dalamkelompok teknik individual yaitu:
a. Kunjungan KelasSupervisi dating ke kelas dan memperhatikan guru yang sedangmengajar. Melalui kunjungan kelas, supervisor akan memperolehbanyak informasi mengenai pelaksanaan proses belajarmengajar di kelas. Supervisor dapt mengetahui kelebihan dankekurangan guru dengan mengetahui keberhasilan guru dalammengaktifkan siswa dalam pembelajaran.Secara rinci tujuan kelas adalah sebagai berikut:1) Untuk mengetahui pelaksanaan dan penampilan guru dalammengajar2) Untuk mengetahui kelebihan dan kemampuan khusus yangdimiliki masing-masing guru.3) Untuk mengetahui kebutuhan-kebutuhan para guru, terutamayang diperlukan untuk menunjang penampilanya dikelas.4) Untuk memperoleh data dan informasi yang diperlukan su-pervisor dalam penyusunan rencana supervisinya.5) Untuk mendorong dan meransang guru agar mau berusahabekerja lebih baik dalam meningkatkan kemampuannya.6) Untuk mengetahui usaha, guru dalam melaksanakan saran-saran yang telah diberikan supervisor.
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kepala .sekolah dengan guru ,atau juga merupakan salahsatu bentuk inpeksi mendadak (sidak)yang dilakukankepala sekolah .Menurut rifai (1982)kunjungan kelas tanpaperancanaan ini kurang memberikan banyak man faat bagipengembangan dan penigkatan kemampuan mengajarguru yang bersangkutan.
b. Observasi KelasSupervisor mengaamati suasana kelas selama pelajaranberlangsung. Menurut sahertia (1981) observasi kelas daptdibedaakan aatas dua yaitu observasi langsung dan tidaaklangsung. Obeservasi langsung dapat dilakukan dengan cara, su-pervisor masuk kelas dan mengamati suasana kelas secarakeseluruhan terutama prilaku guru yang sedang mengajar.Sedangkan onservasi tidak langsung, supervisor mengamati guruyang sedang mengajar dari suatu tempat, dimana siswa-siswatidak mengetahui bahwa supervisor sedang melakukan obser-vasi.Tujuan observasi kelas ini adalah untuk memperoleh datayang obyektif mengenai kelebihan dan kekurangan guru. Datatersebut dapat dijadikan bahan pertimbangan dalam mem-berikan pembinaan kepada, guru.Dalam melakukan observasi, supervisor dapat memper-gunakan beberapa instrument berupa lembaran observasi dalambentuk Check-list. Dengan menggunakan instrumen pengamatanyang dilakukan akan lebih terarah.
c. Percakapan PribadiPercakapan pribadi maksudnya supervisor melakukan percaka-pan secara langsung dengan guru yang di supervisi. Isi daripercakapan tersebut adalah usaha-usaha yang mungkindilakukan untuk mengatasi masalah yang dihadapi guru.Adam dan Dicky (sahertian,1981) mengatakan bahwa salahsatu alat yang penting dalam supervise adalah percakapanpribadi. Melalui percakapan pribadi supervisor dapat membica-rakan masalah-masalah mengajar yang sifatnya pribadi, sehinggabentuk yang diberikan lebih mempertimbangkan individual guru.
251
Keyte (sahertian,1981) mengadakan percakapan pribadiatas dua jenis, yaitu percakapan pribadi setelah kunjungan kelas(formal, dan percakapan pribadi melalui percakapan sehari-hari(informal). Swearingen (sahertian, 1981) membedakanpercaakapan pribadi atas 4 jenis yaitu:1) Class room- conference, yaitu percakapan yang dilakukan didalam kelas pada waktu siswa istirahat atau sudah pulang2) Office conference, yaitu percakapan pribadi yang dilakukandikantor kepala sekolah atau di ruang guru.3) Causal conference, yaitu percaakapan yang dilakukan secarakebetulan4) Observational visitation yaitu percakapan setelah observasikelas.
d. Saling Mengunjungi KelasGuru-guru saling mengunjungi antara satu dengan yang lain yangsedang mengajar. Saling mengunjungi kelas ini dapat dilakukandi sekolah sendiri atau, mengunjungi guru di sekolah yang lain.Guru yang berkunjung dapat belajar melalui penampilan temanyang diamatinya.
e.  Menilai Diri-sendiriDalam hal ini guru menilai dirinya sendiri dengan harapan dapatmembantu guru dalam memperbaiki kemampuannya.
2. Teknik Kelompok (Group technique)Teknik kelompok menurut sahertian (1981) adalah teknik-teknik yang dugunakan atau dilaksanakan oleh supervisor dengansejumlah guru dalam satu kelompok. Berarti permasalahan yangdialami oleh guru-guru yang ada dalam kelompok tersebut relativesama. Penggunaan teknik dalam kondisi seperti itu lebih efisiendibandingkan menggunakan teknik individual. Teknik-teknik yangbersifat kelompok adalah sebagai berikut.




yang baru, dimasukinya.pertemuan ini bukan hanya dihadiri olehguru baru, tetapi juga dihadiri oleh semua, guru. Dalam perte-muan tersebut gru-guru akan mendengarkan penjelasan darikepala sekolah, sekolah mengenai berbagai hal yang ada disekolah termasuk program sekolah. Burton (Sahertian, 1981)mengemukakan bahwa pertemuan orientasi ini merupakan jugajumpa untuk merencanakan program sekolah. Karena itu dalamkesempatan itu dilakukan tanya jawab.
b. Rapat guruMenurut Rivai (1982) rapat guru adalah suatu pertemuanantara semua guru untuk membicarakan penyelesaian masalah-masalah yang dihadapi guru khususnya, sekolah umumnyasecara domokratis dan biasanya dipimpin oleh kepala sekolah.Rapat guru mempunyai beberapa tujuan antara lain:pertama, menyatakan pandangan guru-guru tentang tugas danfungsi sekolah dalam mencapai tujuan pendidikan. Keduamendorong guru-guru agar ia menerima tujuan dan melaksana-kan tugas dan tanggung jawabnya dengan baik, serta mauberusaha menemukan strategi dalam menciptakan situasi belajarmengajar yang lebih optimal.
c. Studi antar kelompok guruGuru-guru dalam mata pelajaran tertentu berkelompok mem-bahas suatu masalah atau materi pelajaran. Dengan demikiananggota kelompok akan memperluas pengetahuan terutamaberkaitan dengan materi tersebut. Selain itu kelompok merupa-kan suatu permasalahan yang dihadapi oleh masing-masinganggota kelompok.
d. DiskusiDiskusi merupakan pertukaran pendapat tentang suatu masalahuntuk dipecahkan bersama. Tujuan utmanya adalah mengem-bangkan keterampilan anggota dalam mengatsi masalah denganjalan bertukar pikiran.
253
e. SeminarDalam seminar dibahas suatu masalah yang disampaikan olehpemasaran dan diberikan pada partisipan untuk menanggapimasalah yang dibahas pemasaran.
f. Diskusi panelDiskusi panel merupakan suatu bentuk diskusi, yang dipentas-kan dihadapan sejumlah partisipan dan dihadiri oleh beberapaorang panelis yang dianggap ahli dalam bidang yang didiskusi-kan.
g. Buletin supervisiPara pengajar mengeluarkan tulisan-tulisan yang berkaitandengan upaya meningkatkan situasi belajar mengajar. Denganmembaca tulisan tersebut pengetahuan dan kemampuan gurumenjadi lebih baik.
h. Demonstrasi mengajarMelalui teknik ini supervisor memberikan penjelasan mengenaicara-cara mengajar yang baik. Jika diperlukan supervisorlangsung mempraktekkan bagaimana mengajar yang baik didepan sejumlah guru.
i. Perpustakaan jabatanDalam suatu sekolah disediakan suatu ruangan khusus berisibuku-buku sumber, berupa buku-buku yang berkenaan denganbidang studi, brosur, majalah dan bahan lainnya yang sudahdiselaiksi. Dengan adanya perpustakaan ini dapat memperkayapengetahuan dan pengalaman guru sehingga mereka dapattumbuh dan berkembang dalam profesinya.









Tuntutan terhadap peningkatan kualitas pengajaran (instruc-
tion quality improvement) selalu muncul setiap saat seiiring denganperkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi yang berlangsungbegitu cepat. Reaksi terhadap tuntutan tersebut dapat direalisasikanmelalui kegiatan supervise pengajaran (instruction supervision)yang dilakukan disekolah. Neagley & Evans (1980;1) menyatakan“researchers in education theory agree that the primary purpose of
supervision is improving instruction”.  Kegiatan supervisi pengajarandi sekolah merupakan tugas dan fungsi dari supervisor.Supervisor yang dimaksudkan dalam hal ini adalah pengawassekolah yaitu orang yang menjalankan tugas dan fungsi supervisi,mempunyai tugas dan tanggung ajwab untuk meningkatkankemampuan profesioanl guru dengan memberikan bimbingansehingga kualitas pembelajaran yang dilakukan guru menjadi  lebihbaik. Berkenaan dengan hal ini, Glickman (1981:17) mentakan “the
supervisor is defined as a person with responsibility for improving a
teacher’s instruction”Bimbingan yang diberikan oleh pengawas sekolah kepada guruyang berkaitan dengan tugas pokok guru sebagai fasilitatorpembelajaran. Hal ini diperlukan karena tidak semua guru mampumemecahkan permasalahan mengajar yang dihadapinya di kelas,sehingga ia membutuhkan bantuan  (Sahertian, 2000). Selain itu,bantuan atau bimbingan yang diberikan kepada guru oleh orang
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yang bukan ahli di bidangnya atau tidak di didik secara khususuntuk melaksanakan tugas tersebut. Tidak dapat dikategorikan kedalam kegiatan supervisi (Sutjipto dan Oliva, 1993). Perlunyasupervisi bagi guru terlihat pula dari kesimpulan Oliva (1984:36),yaitu;” Observing many teacher will lead to the conclusion that with-
out assistance some teacher will not make change.” Diasampingmemerlukan bantuan dari oaring lain, guru sendiri juga bertanggungjawab secar professional untuk meningkatkan kemampuannyasecara terus menerus(Joni,1980). Dalam kenyataannya, supervisiyang dilakukan pengawas sekolah terhadap guru masih memilikikelemahan, antara lain: (1) pembinaan masih ditekankan padaaspek administrative yang mengabaikan aspek professional, (2)pengetahuan dan kemampuan tenaga Pembina yang masih kurang,dan (3) hubungan professional yang kaku dan kurang akrap antaraPembina dan guru yang disebabkan oleh sikap otoriter sehinggaguru merasa takut serta kurang terbuka kepada Pembina(Depdikbut, 1990).Supervisor merupakan sebuah profesi yang berorientasikepada pelayanan, bantuan dan bimbingan. Pelayanan diberikankepada guru-guru, baik sebagai individu, maupun kelompok. Agarpelayanan yang diberikan paripurna meliputi aspek psikologi, sosialdan spiritual diperlukan suatu keterampilan manajemen emosi.Keterampilan tersebut lebih dikenal dengan istilah kecerdasanemosional. Kecerdasan emosional (EQ) bukanlah mode ataukecenderungan. Bukan juga sesuatu yang baru yang digembar-gemborkan masyarakat melalui investasi penelitian. Kecerdasanemosional ini jelas sangat dibutuhkan oleh supervisor sebab su-pervisor selalu berhubungan dengan guru-guru. EQ juga dikaitkandengan kesanggupan untuk mengendalikan dorongan hati danemosi, mengatur suasana hati dan menjaga agar stres tidak melum-puhkan kemampuan berpikir, kemampuan untuk menyelesaikankonflik, begitu juga  dalam melaksanakan supervisi kepada guru-guru. Koordinasi suasana hati adalah inti dari hubungan sosial yangbaik. Apabila seseorang pandai menyesuaikan diri dengan suasanahati individu lain atau dapat berempati, maka orang tersebut akanmemiliki tingkat emosionalitas yang baik dan akan lebih mudahmenyesuaikan diri dalam lingkungannya. Kecerdasan emosional
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menyediakan pemahaman lebih mendalam tentang diri sendiri danorang lain. Sikap seperti ini dituntut untuk ada dalam setiap super-visor.Goleman mengatakan bahwa kecerdasan emosional adalahkemampuan lebih yang dimiliki seseorang dalam memotivasi diri,ketahanan dalam menghadapi kegagalan, mengendalikan emosi,serta mengatur keadaan jiwa. Seandainya supervisor tidak mampumenguasai emosinya kemungkinan besar hal ini akan berdampakpada pelayanan atau bimbingan serta bantuan yang diberikannya.Komponen kecerdasan emosional menurut Golmen adalah,kesadaran diri, pengaturan diri, motivasi, empati dan keterampilansosial. Kesadaran diri yaitu mengetahui apa yang dirasakan padasuatu kondisi, dan menggunakan perasaan tersebut dalampengambilan keputusan diri sendiri. Indikatornya realistis ataskemampuan diri dan kepercayaan diri yang kuat. Pengaturan dirimerupakan kemampuan menangani emosi sehingga berdampakpositif kepada pelaksanaan tugas, peka terhadap kata hati dansanggup menunda kepuasan sebelum tercapainya suatu sasaran,mampu pulih kembali dari tekanan emosi.
Motivasi dalam kecerdasan emosional ini merupakanpenggunaan hasrat untuk menuju sasaran, menuntun danmembantu dalam mengambil inisiatif dan bertindak sangat efektifuntuk bertahan menghadapi kegagalan dan frutasi. Empatimerasakan apa yang dirasakan oleh orang lain, mampu memahamiperspektif mereka, menumbuhkan hubungan saling percaya danmenyelaraskan diri dengan bermacam-macam orang. Keteram-
pilan sosial, menjaga emosi ketika berhubungan dengan orang laindan cermat membaca situasi, berinteraksi dengan lancar, danmenggunakan keterampilan ini untuk mempengaruhi danmemimpin, bermusyawarah dan menyelesaikan perselisihan, danuntuk bekerja sama dalam tim. Martin (2003) menyatakan parapekerja yang berhubungan dengan banyak orang dan menerapkanEQ dalam pekerjaan terbukti lebih sukses. Sebab mereka lebihberempati, komunikatif, lebih humoris, dan lebih peka akankebutuhan orang lain. Demikian juga dengan supervisor yangberhadapan dengan guru-guru yang akan dicontoh dan diteladanioleh siswa-siswinya serta masyarakat sekitarnya.
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Beberapa hal tersebut, hendaknya dipahami dan dihayati olehsupervisor agar kinerja supervisor sebagai pelayan bagi guru dapatterlaksana secara efektif dan efisien. Uraian berikut ini mencobamengkaji kegiatan supervisi pengajaran berbasis kecerdasanemosional terutama supervisi yang dilakukan oleh pengawassekolah.
A. Problema Supervisi Pengajaran1. Layanan supervise lebih menonjolkan kekuasaan (power) darupada keahlian (expert)Pengawas sekolah supervisor memandang dirinya sebagaiseorang yang memiliki kekuasaan penuh (full powers) denganmengabaikan peran sebagai seorang ahli (expert) sehinggadalam pelaksanaan supervisi guru merasa takut dan tertekan.Misalnya, observasi kelas dan wawancara yang dilakukan super-visor dapat menyebabkan berbagai bentuk kecemasan atauketakutan bagi guru, bahkan dapat membawa dampakpengalaman traumatic bagi beberapa guru (kindsvatter danWilen, 1981, yang dikutif oleh Mantja, 2002). Hal ini disebabkankarena supervisor merasa memilki banyak kelebihan dari guruterutama dalam hal usia, masa kerja, dan pangkat. Pandanganini menyeret pengawas sekolah untuk menjalankan “inspeksi”,yaitu kegiatan yang cendrung mencari-cari kesalahan guru tanpamemberikan bantuan untuk memperbaiki kelemahan yang ada.Menurut Marks. Stoops & Stoops (1985:10) “tardisional school
supervision was poorly planned and was authoritarian. It con-
sisted largely of inspecting teachers”.Selanjutnya, lovell and Wiles91983:30), menyatakan bahwa inpeksi dilakukan “on the
asumtion that the workers (teacher) were passive tools of the or-
ganization”.2. Lemah dalam pengendalian diriDalam melaksanakan kegiatan supervisi banyak permasala-han yang dijumpai oleh pengawas sekolah terutama berkaitandengan sikap dan perilaku guru yang tidak menunjang penca-paian tujuan sekolah, misalnya; tidak membuat persiapanmengajar, datang sering terlambat, dan bersikap apatis. Sikap
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dan prilaku guru tersebut memberikan tekanan terhadap emosisupervisor.Seseoarng yang lemah dalam pengendalian emosi, ketikamenghadapi sikap dan prilaku guru yang dianggap ”menyakit-kan”, pada dirinya akan mudah terjadi emotional hijacking(Goleman, 1995). Misalnya, seoarang supervisor memarahi gurudi depan guru lainnya dengan suasana emosi tinggi sambilmelontarkan kata-kata yang kurang enak kepada guru. Ketidak-mampuan pengawas sekolah untuk keluar dari kemelut jernihsehingga ia mengambil keputusan yang tidak baik bagaikanseseorang yang memiliki emotional illiteracy.3. Kritik  yang tidak membangunUntuk memperbaiki kualitas pembelajaran pengawassekolah perlu memberikan saran-saran atau kritik kepada gurusehingga proses perubahan yang diharapkan dapat terjadi. Krtikmerupakan hal yang amat penting karena dapat memperbaikikenerja institusi (Goleman, 1995). Persoalannya adalah apakahseseorang mampu memberikan krtik membangun sehingga or-ang yang dikritik mau melakukan perubahan kea rah lebih baik.Tidak jarang terjadi dalam melaksanakan tugas supervise,karena kurang memiliki seni mengkritik ,pengawas sekolahmemberikan kritik tajam yang tidak membangun kepada paraguru .kritik tajam bersifat menyerang krakter ,tertuju kepadakeperibadian ,bukan perbuatan sehingga memberikan pengaruhemosional yang jauh lebih merusak dari pada kritik yangberdasarkan nalar (Golemen,1995) Apabila ini terjadi dalampelaksanan supervisi, maka jangan diharapkan guru akanbersedia melakukan perubahan bahkan sangt memungkinkanterjadi konflik berkepanjangan.4. Kurang terampil membangun hubungan sosialAdanya praktik provisi  yang dilakukanpengawas sekolahyang belum sesuai dengan apa yang diharapkan guru ,merupakanakibat dari kekurang keterampilan pengawas sekolah mem-bangun hubungan social dengan baik. Padahal keatifan pelaksa-nanan tugas tugas pengawas sekolah sebagai supervisor antara
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lain dipengaruhi oleh kualitas hubungan sosial (komunikasi)yang dilakukan (Dharma, 2003). Ini berarti bahwa untukmencapai kesuksesan dalam melaksanakan tugas supervisisekolah, di samping menguasi keterampilan konseptual danteknis, seorang supervisor perlu memiliki keterampilanmembangun hubungan sosial atau berinteraksi dengan oranglain. Gardner (1993,1999) menyatakan salah satu unsurkecerdasn majemuk yang turut menentukan keberhasilanseseorang dalam mengatasi permasalahan berkomonikasidengan orang lain adalah kecerdasan hubungan antar pribadiyang dimilikinya, di samping itu agar seseorang mampu mem-bangun hubungan sosial yang efektif ia memerlukan kecakapansosial yang mencangkup: empati, kesadaran terhadap perasaan,kebutuhan dan kepentingan orang lain (Golemen,1999)5. Iklim sekolah kurang kondusifKeefektifan supervise yang dilakukan pengawas sekolahdalam membina guru-guru sekolah dasar antara lain dapat di-proses perubahan yang terjadi pada diri guru sehinga kemam-puan profesional mereka menjadi lebih baik dalam kenyatannya,hal ini sulit diwujudkan karena iklim sekolah tidak mendukungpelaksanan inovasi yang ingin dilakukan guru. Costa (1991)bependapat bahwa kunci sukses manajemen termasuk bidangpendidikan adalah pencipaan lingkungan yang kondusif untukmemberdayakan potensi berpikir iklimsekolah yang kondusifmampu mengembang kan kemampuan berfikir guru yang padagiliranya dapat ditularkan kepada siswa. Costa (1991) menge-mukakan beberapa indiksi dari keadaan tersebut yaitu (a) guruterisolasi dan posisinya menjadi objek yang paling lemah dalambirokrasi (b) kemampuan mengajar direduksi kedalam pormatdan langkah yang seragam (c) prestasi siswa kurang digunakansebagai alat refleksi dan perbaikan dan (d) inovasi pendidikankurang menyentuh guru, sementara praktik birokrasi itu sendiritidak berubah.
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B. Supervisi yang Efektif dan Prinsip-Prinsip PokokSepervisi pengajaran yang efektif dapat dilihat dariketercapaian tujuan supervisi itu sendiri yaitu untuk menigkatkankualitas pembelajaran melalui pemberian bantuan dan bimbingankepada guru sehingga tercipta  situasi belajar mengajar yang lebihbaik (lucio & McNcll, 1979: Glickman , 1981: Lovell & Wiles, 1983;Olevia, 1984; Marks, Stoops, 1985) hal ini didukung oleh pendapatNeagly & Evans (1980:1) bahwa  “effective supervision of instukstion
can improve the quality of teaching and learning in the classroom.”Dengan demikian, supervisi pengajaran yang efektif terutama ditunjukan untuk membantu, membimbing dan mengarahkan gurudalam proses pembelajaran serta mengatasi persoalan pendidkanlainnya (Ratam, 1989).Berbagai hasil penelitian menunjukan bahwa keterlaksanaandan keberhasilan akuatualisasi di dukung oleh persepsi,respond ansikap positif para guru terhadap supervise itu sendiri (Mantja,2002). Selanjutnya, ia mengelaborasi ciri-ciri supervisi yang efektifberdasarkan kajian Neagley dan Evans (1980), yaitu: (a) harusdidasarkan atas prinsip-prinsip yang sesuai dengan perubahansosial dan dinamika kelompok, (b) para guru harus lebih menghar-gai dan menilai secara positif prilaku supervisor yang “hangat”,saling percaya, bersahabat, dan menghargai guru, (c) supervisormenunjukan sifat membantu da menyediakan model-modelpengajaran yang efektif, (d) supervisor memberikan peransertayang cukup tingi kepada guru untuk pengambilan keputusankeputusan dalam wawancara supervise, (e) supervisor seharusnyamenciptakan iklim organisasional yang terbuka sehingga memung-kinkan pemantapan hubungan yang saling menunjung (support-ive) oleh karena itu, menurut Sahertian (2002) pelaksanaansupervisi perlu dilandasi prinsip: (1) berancana dan berkelanjutan(2) hubungan kemanusiaan yang akrab dengan menjunjung tinggiharga diri dan martabat guru, bukan berdasakan hubungan “atasan-bawahan “, tetapi berdasarkan prinsip “kesejawatan” (3) memoti-vasi guru untuk mengembangkan potensi secara kreatif denganmenciptakan suasana yang menyenangkan, bukan melalui cara-carayang menakutkan.
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C. Supervisi Pengajaran Perspektif Kecerdasan
EmosionalDalam melaksanakan kegiatan supervisi, pengawas sekolahsebagai supervisor akan berhubungan dengan para guru yangmemiliki keberagaman oleh karena itu , agar supervisor berhasilmelaksanakan tugas dengan baik, ia memerlukan kecerdasanemosional (emotional intelligence), menguasai keterampilankonseptual (conceptual intelligence), menguasai keterampilankonseptual (conceptual skill) dan keterampilan teknis (technical
skill).Kecerdasan emosional, yang berperan sebagai meta-ability,berkaitan dengan kecakapan pribadi yang meliputi kesadaran diridan kendali dorongan hati, ketekunan, semangat dan motivasi diri,dan kecakapan sosial yang mencakup empati, kesadaran terhadapperasaan, kebutuhan, dan kebutuhan orang lain (Goleman, 1995).Hal ini dipandang oleh Garner (1993) sebagai suatu inteligensi per-sonal (personal intelligences) yang meliputi: (a) intrapersonal in-
telligence, yang sangat dibutuhkan dalam memahami diri sendiridan mempertajam kepekaan seseorang akan suasana hati dankeckapannya sendiri, dan (b) interpersonal intelligence, yangdigunakan untuk memahami prilaku, perasaan, dan motivasi or-ang lain.1. Pengendalian diri dalam praktik supervisiPengendalian diri memerlukan supervisor terutama pada saatmenghadapi sikap dan prilaku yang tidak sesuai denagn apa yangdiharapkan. Pengendalian diri merupakan kemampuan ‘berkata
tidak” kepada dorongan perasaan yang terlalu menggelora yangterutama terwujud dalam ketiadaan api-api emosi yang lebihmencolok (Goleman, 1999). Selanjudnya menurut Golemanpengendalian diri pada dasarnya merupakan kemampuanmenjaga emosi dan impuls yang merusak tetap terkendali.Seseorang yang memiliki kecakapan pengendalian diri akan: (a)mengelola denagn baik perasaan-perasaan impuls dan emosiyang menekan, (b) tetap teguh dan tidak goyah saat berada dalamsituasi yang paling berat, dan (c) tetap berfikir jernih danterfokus kendati berada dalam situasi tertekan (Goleman, 1999).
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2. Kritik yang membangunBeberapa kelemahan berkenaan dengan pelaksanaan tugas guruyang ditemui dalam pelaksanaan supervisi perlu diperbaiki agarkualitas pembelajaran dapat ditingkatkan. Ini dilakukan dengancara memberikan kritik yang membangun sehingga gurumenjadi termotivasi untuk melakukan perubahan yangdisarankan. Harry Levinson (Goleman, 1995) mengemukakanseni mengkritik sehingga yang disampaikan bersifatmembangun, yaitu (a) langsung pada sasaran, (b) tawarkansolusi, (c) lakukan secara tatap muka, (d) peka terhadap situasiyang terjadi.Kritik juga merupakan ungkapan harapan supervisor kepadaguru agar mereka mencapai hasil yang lebih baik. Oleh kerenaitu, krtik harus diasmpiakn dengan memprhatikan hal-hal: (a)hargai martabat bawahan, (b) tekankan pada kebutuhan masadating, bukan pada masalah diwaktu lampau, (c) terfokus padasuatu topic, dan (d) dorong adnya prilaku yang mengarah padatujuan (Darma,2003)3. Mempengaruhi emosi guruAgar berhasil menjalankan tugas sebagai supervisor, pengawassekolah memerlukan kemampuan seni mepengaruhi gurudengan baik. Ini mempengaruhi berkaiatan dengan penangaananemosi secara efektip kepada orang lain dengan menggunakanketerampilan mengirim sinyal-sinyal emosi sehingga seseorangmemnjadi “Communicator” yang hebat (Goleman,1999). Senimempengaruhi oarbnga lain juaga diperlukan supervisor dalammemimpin guru-guru. Sebab, keefektifan supervise berkaiatandenagn sifat kepamimpinan yang dimilki supervisor (Darma,2003). Kepemimpinan dipandang sebagai asfek penting daripekerjaan supervisor yang mempunyai tanggaung jawab ataskualitas kinerja dari guru-guru yang dipimpinnya “ this lesdership
is a corequesite of effective supervision” (Marks,Stoops,&Stoops,1985:75) kepemimpinan merupakan upaya menyakin-kan oaring lain agar mereka bekrja keras untuk mencapaisasaran berasama yang telah ditetapkan (Goleman,1999) melaluipenelitaina yang cermat ia telah membuktikan dan mempe-
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ngahruhi kecerdasan emosional seoarang pemimipin terhadappencapaian puncak prestasi karirnya Ini berarti kemampuansupervisor untuk mempengaruhi guru-guru akan memnjadilebih baik bila memnajlaankan fungsi kepemimipinan iamempunayi kecerdasan emosional yang baik pula. Di sampingitu, seni mempengaruhi semakin diperlukan pada saat supervi-sor mengginkan adanya perubahan pada diri guru, dalam artiterjadi peningkatan kemampuan profesional kearah yang lebihbaik. Dalam kondisi seperti itu, supervisor harus mampu ber-peran sebagai fasilitator perubahan dengan melkukan upaya :(1) menyadari perlunya perubahan dan berusaha menghilangkanhambatan, (2) menentang status quo, (3) menjadi peleporperubahan dan mengajak orang lain melakukan perubahan itu,dan (4) membuat model perubahan (Goleman, 1999)4. Berempati dalam membimbing guruEmpati merupakan salah satu wujud dari keceedasan socialseseorang yang berfungsi sebagai radar social (Goleman,1999)dengan empati seseorang dapat mengendalikan emosi orang lain.Kemampuan empati telah dibuktikan oleh Robert Levenson dariUniversitas Calipornia. Ternyata orang yang mampu membacaperasaaan orang lain dapat menaikkan peranan yang lebih besardalam hubungan social (Goleman,1999) inti empati terletak padakemampuan mengindera perasaan seseoarang sebelum yangbersangkautan mengungkapkannya. Berdasarkan hal tersebut,supervisor yang memilki radar social tinggi akan peka terhadapperasaan guru yang disupervisinya sehingga kegiatan superviseyang dilakukan dapat disesuaikan dengan kebutuhan guru.Supervisi yang dilakukan dengan empati dapat mengatasikecemasan yang dialami guru misalnya pada saat melakukanobservasi kelas, wawancara individual, dan pertemuan kelompok.Dalam interaksi tersebut, supervisor perlu memiliki kecakapanuntuk memahamai guru yaitu kemampuan mengindera perasaandan perspektif guru serta secara aktif menunjukkan minatterhadap kepentingan-kepentingan mereka. Kecakapan itumenyangkut kemampuan: (a) memperhatikan isarat emosi danmendengarkan dengan baik (b) menunjukkkan kepekaan dan
265
memahami perspektif orang lain, (c) membantu berdasarkanpemahaman terhadap kebutuhan dan perasaan orang lain(Goleman,1999)Untuk mengujikan supervisi pengajaran berbasis kecerdasanemosional, perlu dilakukan pelatihan kecerdasan emosional bagipengawas dan calaon pengawas sekolah yang telah lulus seleksidengan materi yng ditekankan pada peningkatan kecakapan pribadidan kecakapan social. Pelatihan kecerdasan emosional bagipengawas sekolah ini harus dilakukan secara” profesional” sehinggatarget penguasaan percakapan tersebut dapt diiwujutkan denganbaik dan orientasi kepemilikan “sertifikat” pelatihan dapat diting-galkan. Selanjutnya, pelaksanaan pelatihan dapat menggunakan bolatatap muka, penerapan, monitoring, dan umpan balik. Hal inimemang meberikan kosekuensi terhadap alokasi dana pelatihanyang relative lebih beasr dibandingkan dengan biaya penataran yanglazim dilaksanakan selama ini. Ini bukan pilihan yang tidak efisien,karena pengguanaan pola diatas dipandang lebih efektif sehinggakelemahan penataran sebelumnya dapat diatasi.
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